je: 
bc 
6. 


WINDOWS KALAUZ 


A legtöbb személyi számítógép esetében a Windows adja meg a legjobb tanulási lehetőségeket. Füg- 
getlenül a verziószámtól amellyel dolgoznak, nagyon fontos, hogy minden lehetséges megoldást 
megismerjenek és alkalmazzák saját igényeiknek megfelelően. 


SZOLGALTATÁSI PROGRAMOK 


A szolgáltatási programok segítségével az Ön operációs rendszere optimálisabban működik a ví- 
rus-ellenőrzőprogramoknak, letöltési programoknak, karbantartási programoknak, fax-progra- 
moknak, adatsűrítési programoknak és további alkalmazásoknak köszönhetően. 


SZÖVEGSZERKESZTŐ 


Microsoft Word a legszélesebb körben elterjedt programcsomag, amelynek segítségével bármilyen jel- 
legű szöveget elő lehet állítani. A szövegszerkesztő segítségével mind egyszerű dokumentumokat, mint 
pl. leveleket vagy faxokat, mind komplikált kiadványokat, mint pl. újságcikkeket, beszámolókat, le- 
het szerkeszteni ill. előállítani. A Word minden frissebb verziója új funkciókat tartalmaz és nagyon 
ajánlatos ezeket a funkciókat megtanulni, hogy megfelelően tudják szerkeszteni a dokumentumaikat. 


TABLAZATOK ES ADATBAZISOK 


Az Excel-től kezdődően, a FileMaker Pro-ig bezárólag, a táblázat kezelő programok a táblázatok, 
a számítások, és a grafikák előállítását teszik lehetővé, amelyeket utólag bármikor meg lehet vál- 
toztatni, Ezen felül ezek a programok óriási adatbázisokkal rendelkeznek, amelyek nem hagyhatók 
el a racionális adatkezelésnél. 


GRAFIKAK ÉS LAYOUT 


Teljesen függetlenül a kialakítandó dokumentum jellegétől — legyen az plakát, üdvözlőlap ill. 
üdvözlőkártya, névjegykártya, stb. — és céljától manapság a különböző grafikák és képek a doku- 
mentumok elengedhetetlen alkotóelemei. A Microsoft Publisher, CorelDraw és Corel Photo-Paint 
programokat azért fejlesztették ki, hogy Önök szabadon élhessenek alkotói fantáziájukkal. 


MULTIMEDIA 


Tegye a számítógépét a multimédiás aktivitásainak irányitótornyává (fényképek, zene, video). 
A mikroinformatika szabad hozzáférést tesz lehetővé ezekhez a technikákhoz. Zenepartitúrákkal vagy 
fényképretusálással akar foglalkozni — mindig létezik egy számítógépes program, amely ezt minden 
szinten és minden igénynek megfelelően lehetővé teszi. 


Tanulják meg az érdekes Web-oldalakat gyorsan megtalálni, a levelezésüket az e-mail segítségével 
elrendezni, részt venni különböző beszélgetési fórumokón, valamint a vásárlásaikat az Internet 
segítségével elintézni. Próbáljanak ki különböző böngészőket, nézzék meg az általunk javasolt Web- 
oldalakat, hogy ravaszul tudjanak böngészni. 


JATEK ÉS SZORAKOZAS 
A számítógép kiváló lehetőségeket nyújt ahhoz, hogy értelmesen tudják kihasználni a szabadidejüket. 
Fedezzék fel a különböző játékokat: a kínálat a keresztrejtvénytől a szerepjátékokon keresztül, 
a múltkutatásig terjed. Kössék össze a kellemest a hasznossal úgy, hogy játszva tanuljanak. 


KEDVENC PROGRAMOK 


Használja a programjait személyes és hivatalos dolgok megvalósításához: tervezhetők az utazások, 
megalkothatók a névjegykártyák, tervezhető a raktározás a borpincében, de konyhai receptköny- 
vet is írhat, továbbá vevő-adatbankot hozhat létre, és pl. könyvelhet is. 


HARDVER ES TELEPÍTES 


Ebben a részben különböző, a számítógéphez kapcsolódó készülékekről adunk információt: szab- 
ványos perifériakészülékekről (merevlemez, floppy-meghajtó, képernyő, egér, billentyűzet, nyom- 
tató) és lapolvasókról, modemekről, CD-ROM-meghajtókról, stb., amelyek jelentős mértékben 
hozzájárulnak a számítógép alkalmazási területének kiszélesítéséhez. 
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iz eizteizi ei isi zszt et 


MICROSOFT WORD — 


A dokumentumok sokszor érthetőbbé válnak, ha 
a közlendő adatokat táblázatba helyezi el. A Word 

szövegszerkesztő rendelkezik gyors, és egyszerű táb- d SAS zdabaKAkI Ke ktákkon átkel 
lázatkészítővel. Az alábbiakban bemutatjuk Önnek,  - : j 
hogy tudja ezt a funkciót hatékonyan alkalmazni. 


Ami szükséges ehhez... 
Microsoft Word 2000. A magyarázatok érvénye- 


Dar T Termmászám 

kot [xaswoó ] 

Nadrág— NA SAETE 7 Zs Tem 
mg JINZ69B2259 [7 20 2000. 
felté ÍME TBI 3698 940001] 


Word-ben gyakran kell lét- 


rehozni különféle jegyzé- 
keket, megrendeléseket, felso- 
rolásokat, végrehajtásra váró 
feladatjegyzékeket, vendéglistá- 
kat, árjegyzékeket stb. Az egy- 
szerű felsorolásokat, ahol nem kell 
az adatokat oszlopokban egymás 
alá rendezni, létre tudja hozni 
a [Tab] billentyű segítségével is. 


INyakkendő — NY 8966335SZI 0 1.000] 


Viszonylat v mnit Pályaudvar Dátum 1ús 


megnevezés 


sz ZP. 
0 GM í 


Moszkva 
Feladat Felelős személy 


Érkezés 


A kiemelésre szánt adatot ele- ÖS 
gendő a tabulátor segítségével 
jobbra tolni, hogy elváljon az 
alapszövegtől. A bonyolultabb, 
és terjedelmesebb jegyzékekhez 
azonban előnyösebb a táblázatok 
használata. Például szeretne lét- 
rehozni egy ajándékozási jegy- 
zéket, amelyben gyerekek szü- 
letésnapi ajándékait szeretné 
feljegyezni. A jegyzék a gyerekek 
nevéből, születési idejéből, és az 
ajándék megnevezéséből fog állni. A nevek beírása után 
csak be kell írni a születésnapot, és az ajándékot a meg- 


felelő cellákba. 


Az előbbiekben leírtak ellenére a Word, a számokkal ki- 
töltött cellák adataival alapvető műveleteket is el tud vé- 
gezni. Tehát a Word egyszerűsített táblázatkezelő prog- 
ramnak is felfogható, de a legnagyobb előnye abból áll, 
hogy rengeteg fajta táblázat, rendkívül egyszerűen kiala- 
kítható vele. Hogy ezt elhiggye, tekintse meg a követ- 
kező példákat... 


MAGYARÁZAT 
cellák 


A táblázat önálló mezőit , celláknak" hi 
lenti a Word-ben, mint a táblázatkezel. 


A Word-ben létrehozott táblázat alapjában véve úgy mű- 
ködik, mint az Excel-ben kialakított táblázat. A Word 
táblázata szintén oszlopokba és sorokba rendezett cel- 
lákból áll. De a Word táblázatát csak egyszerűbb feladatok 
végrehajtására használhatjuk, ugyanis a Word minden 
táblázatba írt adatot szövegnek értelmez, ezért logikai, 
vagy bonyolult aritmetikai műveletek végráhajtására nincs 
lehetőség. Ezeket a táblázatokat elsősorban a dokumen- 
tum áttekinthetőségének megkönnyítésére, és professzi- 
onális kivitelének kialakítására lehet hatékonyan alkal- 
mazni. 
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Táblázatok a gyakorlatban 


SZÖVEGSZERKESZTŐ 


MICROSOFT WORD 


A táblázatokat sokféle dokumentumban alkalmazhatja. A táblázatok lehetővé 
teszik a nagy mennyiségű információk áttekinthető rendszerezését. 


kösvssssssse. 


LELEYTTTTTTET YT TTL TT TI 


Feladatok tervezése 


Ha Ön valamilyen team, vagy projekt vezetője, és meg kell 
határoznia a felelős személyeket, valamint a hozzájuk tar- 
tozó határidőket és tevékenységeket, akkor ebben Önnek 
nagy segítséget nyújthat a következő háromoszlopos táblá- 
zat. A példánkban a még jobb áttekinthetőség, és a felada- 
tok elválasztása érdekében színes (szürke és piros) hátteret 
alkalmaztunk. 


fozzsegájájatáa áá adj akást siáászts össátáázleszááatkz 
Vál kuckrét menetjegy megrendelését 


KENNEKKVENEKKANKAAKKAAKKKENEKEK KKK EKE KEKE KKK Bs BBne 


Megrendelés 


A cégek árurendelése legyen jól áttekinthető. Ezt az adatok 
táblázatba foglalásával érhetjük el a legegyszerűbben. 
Példánkban a táblázat öt oszlopból áll: az áru megneve- 
zéséből, a termékszámból, a mennyiségből, az egységárból, 
és a teljes árból. A táblázat egyszerű, mégis jól áttekinthető, 
és mindenki számára érthető. 


[bt sának ee be fe fmagm Bár tatse 84 40 
MOEMLALGATLEZ A: JG mem 0. 


4 TIZ: ZAB ZER U-7-A- 


Tisztelt Igazgató úrt 
él rem smsyárer sa iesztr-revzás ágáatazaz atát "számú projektjét az. 


LETELTÉT ETET ÉLT TT TELET TÉTELÉT TETT TETT YT TENY YT TETTETETT TETEL ETT 


Utazási időpontok, 
és menetrendek 


A táblázatban elhelyezett menetrendek, és utazási adatok 
áttekinthetőbbek. Esetünkben az információk közléséhez hat 
oszlopot kellet kialakítani, amelyek közül háromnak a hátterét 
szürkére, háromnak a hátterét fehérre festettük. A felső sor 
sötét hátteréből a betűket fehér színnel lehet kiemelni. 


TENYT TTT TT TÉTELT ETETETT ETT ÉTELT TETT TETEL TT T TT TET YT Y TTI 


Színek használata 


Ez a könyvjegyzék mutatja, hogy lehet hatékonyan 
használni a színeket a táblázat élénkítésére, és a jobb 
olvashatóság biztosítására. A levél írójának fontos volt 
a művek címe, ezért azokat vastag betűvel is kiemelte. 
A táblázat felső sorát más színnel töltötte ki, hogy 
elkülönítse azt a táblázat adataitól. 
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ISBN 2.8302.2258-X 


SZÖVEGSZERKESZTŐ 


Összetett 


MICROSOFT WORD 


NEHÉZSÉGI FOKOZAT 1 


dokumentumok nyomtatása 


Az A4 formátum nem az egyetlen, melyet 
a Word támogat. Mint példánk is mutatja, 
tetszőleges formátumú üdvözlőkártyákat, 

vagy meghívókat nyomtathatunk. 


z A4 oldalformátumú (210 x 297 
A dokumentumainkat több- 
nyire ugyanilyen formátumú papírra 
nyomtatjuk. Ehhez elegendő, hogy 
a Fájl menü Nyomtatás parancsára 
kattintsunk. Vannak azonban olyan 
esetek is, amikor más formátumra van 
szükségünk. Ha például egy lakodalmi 
menüt szeretnénk kinyomtatni, bizo- 
nyára elegendő az A5 formátum is, 
ugyanakkor cégünk reklámprospek- 
tusa is bizonyára nagyobb sikert arat, 
ha az A4-től eltérő, más formátumban 
alakítjuk ki. Nyugodtan vásárolha- 
tunk más formátumú nyomtatópapírt, 
nyomtatónk ugyanis — mint a legtöbb 
korszerű nyomtató — gond nélkül 
nyomtat az új formátumra is, ha az új 
papírformátumhoz igazítjuk nyomta- 
tónk papíradagolóját, illetve papírve- 
zetőjét és a Nyomtatás párbeszédablak 
Tulajdonságok gombjára kattintunk, 
majd itt az új formátumra állítjuk át 
nyomtatónkat. Ügyelnünk kell azon- 
ban a papírvastagságra is, ha ugyanis 
túl vastag a papír, akkor nyomtatónk 
elakadhat. Célszerű ezért a nyomtató 
kézikönyvében utánanézni, melyik 
a megengedett legnagyobb papírvas- 
tagság, melyre nyomtatónkkal még 
nyomtathatunk. 


A mérethez igazodni 


Talán nem mindenki tudja, hogy pa- 
pírunknak nem kell pontosan olyan 
formátumúnak lennie, mint a készí- 
tendő nyomdatermékünknek. Négy 
A5 formátumú oldal ugyanis éppen 
olyan jó egyetlen A4 oldalra nyom- 


ül Dokumen 


r 


Egy kis gyakorlattal bármilyen méretben kinyomtathatjuk dokumentumainkat. 


tatva, majd A5 méretre hajtogatva, 
mintha külön A5-ös oldalakat nyom- 
tatnánk. Négy A6 formátumú levele- 
zőlap is elfér egy A4 formátumú íven, 
ezért nyomtassuk ki együtt mind 
a négy levelezőlapot, majd papírvágó 
késsel vágjuk azokat a megfelelő mé- 
retre. Ezzel egy időben vághatjuk le 
a felesleges széleket is. Ugyanez érvé- 
nyes arra az esetre is, amikor a kép be- 
leér az úgynevezett kivágásba. A leg- 
több nyomtató nem tud mit kezdeni 
az ilyen elrendezéssel, ezért ebben az 
esetben is a papírvágó késhez kell nyúl- 
nunk, hogy megfelelően vághassuk ki 
a képet. 


CÍMKÉK 


A kereskedelemben különleges számítógépes címkéket is beszerezhetünk. Nem 
mindig egyszerű azonban a címke formátumának olyan pontos kiszámítása, hogy 
a szöveg utolsó sora is elférjen a címkén. Ez a probléma onnan ered, hogy a kül- 
önböző gyártók saját - a többiekétől eltérő - formátumokat alakítottak ki. A Word 
ezért a különböző címketípusok széles választékát bocsátja rendelkezésünkre, egy- 
szerűen csak ki kell választanunk a gyártót és a megfelelő címkét. 


Ami szükséges ehhez... 


Microsoft Word 2000. A magyarázatok egy- 
aránt érvényesek a Windows alatt futó korábbi 
Word-verziókra is, az ablakok és párbeszédpa- 
nelek azonban kismértékben eltérhetnek. 


Így kisujjunkban 
lesz a nyomtató 


Adott esetben meghatározhatjuk 
azoknak a dokumentumoknak a szá- 
mát is, melyeket egy A4-es oldalra 
kell nyomtatnunk. Ehhez kattintsunk 
a NYOMTATÁS párbeszédablak TU- 
LAJDONSÁGOK gombjára. A megnyíló 
panel nem a Word párbeszédablaka, 
hanem az általunk telepített nyomta- 
tóé, ezért elsősorban nyomtatónk tu- 
lajdonságai határozzák meg, hogy mi- 
lyen beállítási lehetőségek állnak 
rendelkezésünkre. De semmi aggo- 
dalom! Ha nyomtatónk nem rendel- 
kezik a párbeszédpanelen megjelenő 
funkciókkal, akkor ugyanezeket 
a hatásokat a Word segítségével is el- 
érhetjük. Később megmutatjuk, ho- 
gyan lehet nyomtatónk tulajdonsá- 
gaitól függetlenül szabványostól 
eltérő formátumokat nyomtatni. 


SZÖVEGSZERKESZTŐ 


Üdvözlőkártya készítése 


A következőkben megtanuljuk, hogyan készíthetünk üdvözlőkártyát 
A4-es lapra, amit ezután összehajtogatva egy kis füzetecskét kapunk. 


MICROSOFT WORD 


(1) Nyissunk meg egy új (22 
Word dokumentumot. 

A NÉzET menüben válasszuk ki 
az ESZKÖZTÁRAK menüpontot, 
majd itt a RAJZOLÁS parancsot. 
A gördítősáv és az állapotsor 


között megjelenő rajz 
eszközsoron kattintsunk a RAIZ 


a RÁcs párbeszédablakot. 
(A rajz segédprogramot ( 
a Word eszközsor RAjz ikonjára 
kattintva is aktivizálhatjuk). 


[2 Jelöljük be az 
OBJEKTUMOK RÁCSHOZ 


ILLESZTÉSE jelölőnégyzetet. 

A rácsbeállításoknál 

a vízszintes közt 10,5 cm-re, 
a függőleges közt pedig 
14,85 cm-re állítsuk be, ami 
az A4-es formátum felének 
felel meg. 


3] Kattintsunk a rajz 
eszközsoron a SZÖVEGDOBOZ, si 


ekkor a Word automatikusan oldalkép 
formájában mutatja az oldalakat (ha 
eddig nem ez a nézet volt beállítva). 
Kattintsunk egyet a bal egérgombbal 
és húzzuk el a megnyíló szövegdobozt 
úgy, hogy az A4-es oldal egy-egy 
negyedét foglalja el. A rács 
segítségünkre van a négy 
szövegdoboz elhelyezésében. 


(4) Illesszünk be egy ; cs 
WordArt objektumot idet 
az üdvözlőkártya gzoldog Hi 
fedőlapjára. Kattintsunk 
a WordArt gombra, ekkor 
megjelenik a megfelelő párbeszédpanel. Válasszuk 
ki a kívánt Wordárt stílust és nyugtázzuk az OK 
gombbal. 


(5) Mielőtt beillesztenénk a Word- 
Art objektumot a kívánt helyre, 


ki kell kapcsolnunk a rács funkciót. 
Ehhez nyissuk meg a RÁcs párbeszéd- 


Rács a rajzoláshoz 


MOK RÁCSHOZ ILLESZTÉSE opciót úgy, hogy 
rákattintunk a korábban kijelölt jelölő- 
négyzetre. Döntésünket nyugtázzuk az OK gombbal. 


Szövegdobo; 


kessessessssesésssós e TKETHENT 


Most toljuk el 

a WordáArt 
objektumot a lap bal felső 
negyedének közepére. Meg 
kell fordítanunk a WordArt 
objektumot, hogy a papír 
összehajtogatása után 
megfelelő helyzetben jelen- 
jen meg. Ehhez kattintsunk 
a TETSZŐLEGES FORGATÁS 
gombra, és a fogantyúk 
egyikénél ,megragadva" 
egyszerűen fordítsuk meg 
a képet. 


(7) Ezt követően a lap jobb 
alsó negyedére illesszünk be egy 


üzenetet. Írjuk be a szöveget erre a területre, 
és használjuk a szokásos 
eszközöket, hogy 
az üzenetet 
Szívélyes jókívánságok ) a legtetszetősebbre 


alakítsuk. 
a Más 
díszítő- 


elemeket, 
például ClipArt 
képet is 
beilleszthetünk. 
Ha elkészült az 
üdvözlőlap, 
kétszer hajtsuk 
össze az oldalt. 


Az üdvözlőlap szövegmezői nem túl tetszetős keretben helyez- 
kednek el. Eltávolíthatjuk a keretet, ha a jobb egérgombbal 
a kijelölt szövegmező 

keretére kattintunk. Vá- 

lasszuk ki a SZÖVEGDO- 

BOZ FORMÁZÁSA paran- 


csot, majd kattintsunk 

a VONAL/SzÍN legörd- 

7 ülő listára. Ezután kat- 
tintsunk a NINCS VONAL 
kapcsolóra, majd vá- 

1. lasztásunkat nyugtáz- 
 zuk az OK gombbal. 
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SZÖVEGSZERKESZTŐ 


Sablonok 
létrehozása 


A legtöbb dokumentum, amit az idők során létrehoz 
(levelek, számlák, stb.), azonos minták alapján épül- 
nek fel. A dokumentumokban hasonló tulajdonságo- 
kat alkalmaz: layout, oldalforma, szövegrészek. Sab- 
lonok létrehozásával értékes időt takaríthat meg, 
mivel az így létrehozott információk 

bármikor használatra készen 

várják a megnyitásukat. 


ránt érvényesek a Windows alatt futó korábbi 
Word-verziókra is, az ablakok és párbeszédpa- 


nelek azonban kismértékben eltérhetnek. 


oo 982 
sicáááááátűl 
sabl ől fel- eset 9440 508795, 
ablon egy tetszőlegesen fe Teste utca 29 JN 
használható dokumentum, ggg megetttát Vé s 


amely a gyakran alkalmazott adato- 
kat tartalmazza. Például vegyünk egy 
levelet, amelyet kereskedelmi part- 
nerének küld minden hónap elején. 
Bizonyos adatok (a címzett postai 
címe, az Ön címe, a levél tárgya stb.) 
nem változnak. Ahelyett, hogy a le- 
velet minden alkalommal újra meg- 
írná, egyszerűen megnyit egy létező 
sablont, és csak a dátumot, és egyéb 


eltéréseket kell megváltoztatnia. 
A legtöbb szövegszerkesztő program 
ilyen sablonokat tartalmaz. Ahelyett, 
hogy a nevét, a címét és a dátumot 
mindig újra beírná, használhat egy 


olyan sablont, amely ezeket az ada- 
tokat automatikusan beszúrja. A sab- 
lonok segítenek a tévedések, és a gé- 
pelési hibák kiküszöbölésében is, 
mivel a sablonnal készített doku- 
mentumok ugyanazokat az adatokat 
tartalmazzák. A sablon tartalmát ter- 
mészetesen a beállítások után gon- 
dosan át kell vizsgálni. 


Az üres helyek 


perenrzn JN e 

s sem ] kitöltése 

9 HEJ GKNk Kös 

N T Auntáttestit 5 MGO MG ertett A sablon ugyanazokat az elemeket 

o tartalmazhatja, mint egy Word do- 

9 A Word számos sablont kínál fel. Azitt kumentum: szöveget, különböző be- 

es látható példában egy életrajzra tűtípusokat, betűméreteket, különle- 

TA kialakított sablont használtunk, és az leendezé b. A. következő 

taj előre kialakított helyekre beírtuk az BSZ LSKESRÉS ZSEB ag ES SOVSLÉSZŐ 

sz aliúális ádatökat részben megtanulhatja, hogyan lehet 
a sablonokat hatékonyan alkalmazni. 

EBJATLAS jé 
KIADO 


c 
j 


A következő gyakorlatban meg- 
látja, hogy a Microsoft Word milyen 
alapsablonokat tartalmaz. Kár lenne 
ezeket nem kihasználni, mivel prak- 
tikusan, és könnyen alkalmazhatóak. 
Egyébként is gyakran elég nehéz 
olyan dokumentumokat létrehozni, 
mint például a fax-fedőlapok, ezért 
ajánlatos kész sablonokat használni, 
és adott esetben hozzájuk igazodni, 
esetleg azokat átalakítani. 


TRÜKKÖK 


Gyakran ki kell jelölnie az egész szövegét egy 
Word dokumentumnak, hogy például a betűti- 


pust vagy méretet megváltoztathassa. Ahelyett, 
hogy a SZERKESZTÉS menü MINDENT KIJELÖL paranc- 
sát választaná, használja a jövőben a [CTRLI:(A] 
billentyűkombinációt. Az egész szöveg kijelölésre 


kerül. 


MICROSOFT WORD 


NEHÉZSÉGI FOKOZAT 1 


Ami szükséges ehhez... 
Microsoft Word 2000. A magyarázatok egya- 


A 
MAGYARAZAT 

Írásvédett fájl 

A számítógépének bizonyos fájljai nem 
szabad hogy megváltozzanak, vagy 
letörlődjenek. Ebből kifolyólag a fájlt 
csak olvasni, megnézni, megnyitni, ki- 
nyomtatni és másolni lehet, anélkül, 
hogy a tartalmuk megváltozna. Ha egy 
írásvédett dokumentumot nyit meg, 
véghezvihet ugyan módosításokat, de 
ezeket csak a MENTÉS MÁSKÉNT parancs 
segítségével mentheti el egy új néven. 
Ezzel a módszerrel egy új állományt 
hoz létre, és a régi is megmarad az 
eredeti formájában. 


A sablon leírása 


A sablonok neve, .dot" kiterjesztésű, 


MICROSOFT WORD 


TIPP 


Amennyiben gyakran szúr be a doku- 


hogy a Word ,.doc" dokumentu- mentumba cikklistát, használja a felso- 
moktól könnyen meg lehessen rolás funkciót, jobbra az eszköztáron. 


különböztetni őket. A sablon egy 
olyan állomány, ami hasonló doku- 


A listái így tiszták és átláthatóak lesznek 
(lásd a képet. Jelölje ki a lista sorait és 
kattintson a FELSOROLÁS ikonra. A lista 


mentumok létrehozására szolgál. Ép- azonnal egy beállított elren- 
pen ezért nem lehetséges ezeket tet- dezést vesz fel. A SZÁMOZÁS 


szőleges helyre menteni. Írásvédettek, 


és megnyitásuk 
után ,.doc" fájl- 
ba kell őket el- 
menteni. Az ere- 
deti sablon nem 
változik meg, és 
alapként szolgál 
egy későbbi do- 
kumentum lét- 
rehozásánál. 


ikonnal a lista számozott 
lesz. B 


Szükségem van ilyen eszközökre 


9 festék 
e ecsef 
9 kefe 
6 vödör 
9 létra 


Sablon megnyitása a Word-ben 


A felhasználásra kész Word sablonok segítségével rövid idő alatt kimondottan tetszetős 
dokumentumok hozhatók létre. Ehhez a következő lépéseket tegye meg: 


(1) Nyissa meg a Word-öt, 
vigye az egeret a menüsor 


fölé és kattintson a Fájl-ra. 
Válassza ki az ÚJ DOKUMENTUM... 
parancsot. 


CONYYTTNT TTL TTTYTEYYTEYYY TI 


Az ÚJ DOKUMENTUM 
párbeszédpanel jelenik 
meg. Válassza a LEVELEK fület. 


Vigye az egeret az ÚJSZERŰ 
FAX sablon fölé, és 
kattintson rá a bal egérgombbal. 


A mintaablakban látja, hogy 
hogyan néz ki a sablon. 


[4 Ha tetszik a sablon 
kattintson az OK gombra, 


hogy az új Word dokumentum 


betöltődjön. 


(5) Láthatja, hogy a fax-sablon 
minden szükséges 


információt tartalmaz, és a layout 
különböző betűtípusokkal és 
betűméretekkel készült. 


(6 Jeg meg a sablon 
szövegelemeit igénye 


szerint, majd kattintson a FÁJL menü 
MENTÉS MÁSKÉNT parancsára. 

A Word javasol egy fájlnevet. 
Elfogadhatja, vagy egy másik nevet 
is adhat 


a fájlnak. 
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SZÖVEGSZERKESZTŐ 


yszerü 
táblázatok 
létrehozása 


(1) Írjon egy 
rövid 


levélszöveget és 
kattintson a TÁBLÁZAT menüre. 
Válassza a BESZÚRÁS/TÁBLÁZAT parancsot a menüsorból. 


kessszssssses——————s.. 
ESZTERT HEEZZ 

[2 ERSTE SZEGBS— 
:ndzmathz bánttsakk Öt 

OSZLOPOK SZÁMA, és a kívánt eeszeszszg egi at 


Fi MESS 
Hoszni 


sorszámot (8) a SOROK SZÁMA) ETET emmátateet 
mezőbe. 
(TE tagyan ez alagártakmezés 14 Ltáteshoa eaztán 
Szsezzai 


3 Adja meg a kívánt 
oszlopszélességet, 


hogy a táblázat ne legyen 
szélesebb egy A4-es oldalnál. 
Írjon be 2-t az ÁLLANDÓ OSZLOP- 
SZÉLESSÉG mezőbe. Így az oszlo- 
pok 2 em szélesek lesznek. Ezt 
az értéket a mező melletti nyi- 
lakkal változtathatja meg. Nyugtázza ezt OK-val. 


Az üres táblázat 
a levélszöveg alatt 
jelenik meg. Kattintson a bal 
felső cellába, és kezdje el 
a bejegyzéseket beírni. 
Mozogjon az egér, vagy a nyíl 
billentyűk segítségével a cellák 
között. 


(5) Példának veheti a mi 
táblázatunkat, de beír- 


hatja a saját információit is. Az 
egyáltalán nem játszik szerepet, 
hogy a beírt szöveg elfér-e 
a cellában, vagy sem. A Word 
automatikusan hozzáigazítja 
a szöveghez a cellaméretet. Ha 
a szöveg túlságosan hosszú, akkor 
egyszerűen két sorban fog megje- 
lenni a cellában. 


MICROSOFT WORD 


NEHÉZSÉGI FOKOZAT 1 


Ami szükséges ehhez... 
Microsoft Word 2000. A magyarázatok ugyan- 


úgy érvényesek a korábbi Word verziókra 
Windows alatt. 


A táblázatok létrehozása a Word-ben 
nagyon egyszerű. Az itt található 
példában egy ajándéklistát készítünk 
egy nagy család hét gyermekének. 


A formázóparancsok 


(írásforma, dőlésszög) han 

a táblázatban is alkalmazhatóak. [/ 
Amennyiben az oszlopfőket ME jee] 
félkövérben akarja látni, vigye az [el Es-ese 
egérkurzort balra az első cella tüll usd 
elé. Az egérkurzor átváltozik B I 
egy kicsi, jobbra mutató nyíllá. kader —jaár 12 [eráemolői 
Kattintson, hogy az egész sort kijelölje. f/ JÉ fdsverber fmackó 
Ha most a FÉLKÖVÉR ikonra kattint az Marci 307, [baba 
eszközsoron, minden cím félkövéren ge AEENETÉ hezstá 
fog megjelenni. 22 

február 08, [dab 


(7) A cellákat azonban egyenként is kecozctsátttt 
megváltoztathatja. Helyezze fi 

a kurzort a ,baba" cella mellé, és jelölje HE 
ki egy egérkattintással. Kattintson a DŐLT Es 
ikonra az eszközsoron, és a szó dőlt jee 
írással fog megjelenni. ia 


Ta 
(Tamara 


(3) Fennáll a lehetősége annak is, hogy 
a táblázatot, mint egy normális be- 
kezdést akarja kialakítani. Vigye az egérmu- 
tatót a középső oszlop fölé. A kurzor átválto- 
zik egy nagy, lefelé mutató nyíllá. Jelölje ki 
az egész oszlopot egy egérkattintással. Kat- 
tintson a KÖZÉPRE ZÁRÁS ikonra az eszközso- 
ron. Az oszlop szövege automatikusan kö- 
zépre zárva jelenik meg. Nyugodtan 
próbálja ki a többi formázási lehetőséget, 
mint például a JOBBRA ZÁRÁS, a SORKIZÁRT stb. 
Ne felejtse el munkáját elmenteni, mielőtt 
belekezd a kísérletezésbe. 


TIPP 


Ha egy táblázatot gyorsan akar létrehozni, 
létezik egy másik megoldás is, mint 
a BESZÚRÁS/TÁBLÁZAT parancs a táblázat 
menüben. Kattintson a TÁBLÁZAT BESZÚRÁSA 


Az alábbi táblázatban megtalál 
vonatkozóan. 


ikonra (lásd a képet), az eszközsoron. 

Megjelenik egy keret, amelyben kijelölheti 

a kívánt oszlop és sorszámot (lásd a képet). 

Menjen át átlós irányban az egérmutatóval 

a kereten, hogy a táblázat méretét meghatározza, és eressze fel az 
egérgombot. A táblázat meg fog jelenni. Az oszlopszélességet ezzel 
a módszerrel nem lehet beállítani, de ezen később is változtathat. 


SZÖVEGSZERKESZTŐ MICROSOFT WORD 


ró vé OSZLOPSZÁM 
A fd b lá Zd ij Az eszközök a táblázat kialakításánál 


nagyon praktikusak. Például az árakat 
tartalmazó oszlopot másképp lehet 


99 
létrehozni, és a tartalmát kiemelni. Így 
lehetséges az árak átvizsgálása és EGYENNEK 
(d 


összeszámlálása, anélkül, hogy az ZTE 420Ft 
oszlopot egy másik számoszloppal BENN 480 Ft 
ik 


elkészítése zek S 


Itt megtanulhatja, hogy hogyan lehet táblázata 
cellaméretét beállítani, és kiegészítő információkat 


beszúrni. 
(1) Az előző példában 3 Egyes 
megtanulhatta, hogy esetekben 
a Word a cellák magasságát csak a cella 
automatikusan a bennük lévő nagyságát akarja 
megváltoztatni, és nem az 


tartalomhoz igazítja. Ez 

a funkció ugyan nagyon egész oszlopét. Jelölje ki 

praktikus, de az eredmény először az ideillő cellát, majd 
kattintson a jobb cellaszélre, 


bizonyos esetekben nem 
átlátható és emiatt nehezen majd tolja el tetszőlegesen. 


olvasható. Néha ajánlott 
a cellaszélesség 
megváltoztatása. 


VEVAVEVKKKKKVEKKKKEKEKKKKKEEKKKKE KSE KSasansnn (4 Előfordul, hogy információkat utólag kell 
Változtassa meg a cellaszélességet úgy, hogy egy létező táblázatba beszúrni. A Word 
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— helyezze az egérkurzort az érintett cella jobb lehetővé teszi tetszőleges számú sor beszúrását 
széléhez. Az egérkurzor átváltozik egy dupla vonallá két a táblázatba. Jelölje 
irányba mutató nyílfejjel. Kattintson, majd tolja el az ki azt a sort, amely 
egérkurzort jobb oldalra. Egy függőleges, szaggatott fölé egy másikat 
vonal jelenik meg az oszlopszélesség ábrázolására. szeretne beszúrni, 
Amint az oszlopszélesség megfelel az elképzeléseinek, majd kattintson 
engedje fel az egérgombot. a TÁBLÁZAT menüben 

a BESZÚRÁS-ra, és ott 
TES CSESZETT a SOROK FÖLÉ 
eEatbA (1) parancsra. 
Kedves Apal 
Az alábbi táblázatban me; a ek kéréseit aj 7 
Vonatkozóan. szija szi FEET 


DETI 
Anya 7 

ja) ren Test ETT Kedves Apat h) szanta a ve 

6 ÉN zi 3 i Megtörténik egy üres sor beszúrása 

8 jipti lesz jidsrzestrzázágátaa jügégel j a táblázatba. Beírhatja a kívánt tartalmat. 
Jancsi 216. [sa j Pr v5 

ZA Te fggeber fprtár § ; Néhány trükk 

n Anya ! tárná 

n Meemreemen segítségével nagyon 


könnyű egy táblázatot 
kialakítani. 


TRUKKÖ 


Amennyiben egy teljes táblázat szövegét egységesen akarja kialakítani, 
használhatja az (Altl:(5] billentyűkombinációt a számbillentyűzeten, 
eközben a számbillentyűzetnek bekapcsolva kell lennie. A táblázat 
formátumváltoztatásai során a Word automatikusan igazítja a cellama- 
gasságot. 
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SZÖVEGSZERKESZTŐ 


Oldalak 


számozása 


NEHÉZSÉGI FOKOZAT 1 


Ami szükséges ehhez... 


Microsoft Word 2000.A magyarázatok 
ugyanúgy érvényesek a Windows alatt futó 


korábbi Word verziókra is, az ablakok és 
párbeszédpanelek azonban kissé eltérőek 
lehetnek. 


A legtöbb nagy terjedelmű dokumentum esetében (például könyvek és 
magazinok) megszámozzák az oldalakat. A Word segítségével egyenként 
is beilleszthetjük az oldalszámokat, azonban rendelkezésünkre áll egy 
automatikus módszer is, amellyel értékes időt takaríthatunk meg. 


könyvek, magazi- me EZZZZZZ 
nok és újságok 
lapjainak felső vagy al- 
só szélén elhelyezkedő 


ht 
ÍK 
r 
! 


Ét 
kt 
Mk 


gy 
út 
HÉ 


zi za 
oldalszámok nemcsak E 

ös ésésjó 7 EZESz 
díszítésül szolgálnak. SZESZZ 
Segítenek az olvasónak sezzeszzzzes 


abban, hogy eligazod- SZETT 


jon a dokumentumban, 
és a tárgymutatóban 
vagy a tartalomjegy- 


Hi 
hi 
hi 
1 
a 


keressen és találjon 

meg. Nagyon fontos 

tehát, hogy dokumen- 

tumaink oldalait meg- 

számozzuk, különösen akkor, ha 
azok nagy terjedelműek. 

Az első módszer lényege, hogy az 
oldalszámokat egyenként, kézzel gé- 
peljük be. Ez a technika bizonyára 
egyszerű, de unalmas és fáradságos, 
mivel minden egyes oldalt egy-egy 
számmal kell ellátnunk, és közben 
ügyelnünk kell arra is, hogy az 
oldalszámok a lapnak mindig ugya- 
narra a helyére kerüljenek. 

Ha később mégis úgy döntünk, 
hogy dokumentumunkon változta- 
tásokat végzünk — melyek során szö- 
vegrészeket, vagy akár egész oldalakat 
illesztünk be vagy távolítunk el — ez 
a számozási módszer jelentős prob- 
lémákat okozhat. Kénytelenek le- 
szünk minden oldalt újra számozni, 
és az oldalszámok elhelyezkedését 
minden egyes lap felső, illetve alsó 
szélén ellenőrizni. 


zékben megadott cí-  7Z-ZZSSZZTT I 
mek alapján cikkeket 


c ISBN 2.8302.2258-X 
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Élőfej és élőláb 
készítése 
könnyedén 


A Word megkönnyíti munkánkat, 
mert kiküszöböli az élőfej és élőláb 
készítésével, valamint kezelésével 
kapcsolatos nehézségeket. 

A rendelkezésünkre álló funkciók 
három előnnyel rendelkeznek: elő- 
szöris, az élőfej és az élőláb elkülönül 
a szöveg többi részétől, ezért a szöveg 
semmilyen módon nem befolyásolja 
az élőfej és élőláb elhelyezkedését. 

Másodszor: az élőfejet és az élőlábat 
csak egyszer kell kialakítani a teljes 
dokumentumra vonatkozóan. Végül 
pedig, ha egy dokumentum tartalmát 
szöveg beillesztésével vagy eltávo- 
lításával megváltoztatjuk, a Word 
automatikusan aktualizálja dokumen- 


tumunk oldalszámait. A Word ren- 
delkezik egy olyan eszköztárral, 
amelynek segítségével kialakítható 
a dokumentum élőfej és élőláb része. 
Ezt a funkciót úgy érhetjük el, hogy 
a NÉZET menüben az ÉLŐFEJ És 
ÉLŐLÁB opciót választjuk ki. Írjuk be 
a szöveget, amelyet ezen a területen 
kívánunk megjeleníteni, majd kattint- 
sunk a BEZÁRÁS gombra. 


MAGYARAZAT 
Élőfej és élőláb 
Az élőfej és élőláb a lap felső, illetve 
alsó részén elhelyezkedő, elkülönített 
terület. Ezeket a területeket olyan 


információk számára tartja fenn 
a program, amelyek a dokumentum 
minden oldalán megjelennek. Ilyen 
információk például a fejezetek vagi 
a bekezdések címei és az oldal- 
számok. 


MICROSOFT WORD 


SZÖVEGSZERKESZTŐ 


Előfej és élőláb 
beillesztése 


Ha nagy terjedelmű dokumentumokkal dolgozunk, a fej-és lábléc segítséget 
nyújt ahhoz, hogy könnyen eligazodjunk a dokumentumban, ugyanakkor 
professzionális jelleget kölcsönöz munkánknak. 


(1) Nagyon egyszerű I GTlKE s 
a terjedelmes [de-46i B 
dokumentumok oldalszámozása. (2 - a e 
A példánkban bemutatott 

dokumentum négy oldalas. Nyissuk 

meg a menüsoron a NÉZET menüt 
és kattintsunk az ÉLŐFEJ ÉS ÉLŐLÁB 
menüpontra. Ezzel a funkcióval 


kezelhetjük az oldal felső és alsó 
szélén megjelenő információkat. 


teeeretereeeseteet ENEZEZT 
(2 Tv az c 
ÉLŐFEJ ÉS ÉLŐLÁB [5 


eszköztár; egy szaggatott 
vonallal körülhatárolt 
téglalap jelöli a fejlécet, 
amely a lap felső szélén 
jelenik meg. Az oldal- 

, számok beillesztése 

" . automatikusan történik, 
ha az OLDALSZÁM gombra 
kattintunk (ezt egy tt jel 
mutatja). 


Az élőfej lay- 

out ugyanúgy 
alakítható, mint minden 
más szöveg esetében. 
Bemutatott példánkban 
az élőfejnél középen 
helyeztük el az 1 szó- 
mot úgy, hogy a Word 
formázás eszköztár 
KÖZÉPRE ZÁRÁS gombjá- 
ra kattintottunk. 


Extrák 

Dokumentumaink fej- és láb- 
léce nem csak oldalszámokat 
tartalmazhat. Ha a BESZÚRÁS 
menüben a KÉSZ SZÖVEG op- 
cióra kattintunk, egy lista 


jelenik meg, amelynek infor- 
mációit közvetlenül doku- 
mentumunk élőfej- vagy élő- 
láb részébe illeszthetjük be: 
ilyenek például a bizalmas, !/ 
az oldal, a létrehozás dátu- ! 
ma, stb. információk. 


(4 ) Ha elkészültünk az élőfej kialakításá- 
val, zárjuk be az eszköztárat és térjünk 
vissza dokumentumunk tartalmához úgy, hogy 
a BEZÁRÁS gombra kattintunk. Ekkor az eszköztár 
eltűnik. Normál nézetben az élőfej láthatatlan, 


de továbbra is megmarad. A Word csak ,elrej- 
tette" azt, nehogy elterelje figyelmünket. 


(5) Mielőtt 
elmentjük 


vagy kinyomtatjuk 
dokumentumunkat, 
ellenőrizhetjük, 
hogyan néz ki az 
élőfej. Ehhez vá- 
lasszuk ki a NÉZET 
menüben az OIDALKÉP 
opciót. Ekkor az 
oldalszámok szürke színnel jelennek meg. 


(6) Ha azt szeretnénk, hogy az oldalszám 
a lap alsó részére kerüljön, kattintsunk 
a VÁLTÁS AZ ÉLŐFEJ ÉS ÉLŐLÁB KÖZÖTT gombra. 
Ekkor közvetlenül a lap aljára jutunk, ahol az 
élőláb területét szintén egy szaggatott vonallal 
körülhatárolt téglalap jelöli. Most beírhatjuk az 
oldalszámot, és az élőláb layoutot kívánságunk 
szerint alakíthatjuk ki (lásd a 3. lépést). 
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ÉL... SZÖVEGSZERKESZTŐ MICROSOFT WORD 


zA 
—— 
Ami szükséges ehhez... 
! Microsoft Word 2000. A magyarázatok 
! ugyanúgy érvényesek a Windows alatt működő 
korábbi Word verziókra is, az ablakok és 
] ! párbeszédpanelek azonban kissé eltérőek 
] ! lehetnek. 
Függetlenül attól, hogy mekkora terjedelműek a Word segítségével létrehozott 
dokumentumok, a szövegszerkesztő néhány olyan eszközt bocsát 
rendelkezésünkre, amelyek megkönnyítik munkánkat. Ebben a fejezetben 
elmagyarázzuk, hogyan használhatjuk fel ezeket az eszközöket. 
AT felhasználó nagyon so- 
kat dolgozik szövegszerkesztő 
programokkal, ezért aprogramozók 
mindent megtesznek annak érdeké- 
ben, hogy a szövegszerkesztők min- 
denkori verzióit billentyűkombi- 
nációk kialakításával és speciális 
eszközöket kifejlesztésével javítsák. 
A programok így egyre inkább fel- 
használóbaráttá válnak, és egyre jobb 
eredmények elérését teszik lehetővé. 
Ebben az ismertetőben néhány 
tippet adunk arra vonatkozóan, ho- mi pa 5 EGYEST HETET 
gyan lehet a Word programmal A szövegszerkesztő programok számos funkciót kínálnak, amelyek segítségével 
7 £ M gyorsan elvégezhetjük az állandóan ismétlődő feladatokat. 
jobban és gyorsabban dolgozni. 
legtöbb programban a SZERKESZTÉS 
menüben találhatók. A Wordben 
k a , fogd és vidd" technika segítségével 
zet Bi TB gyorsan helyezhetünk át szövegrésze- 
j ket. Ez a technika rendkívül prakti-  Kinyomtatás előtt ellenőrizze le a 
Bizonyára mindannyian használtuk — kus, ezért fontos, hogy jól tudjuk — kész dokumentumot! Rájön arra, 
már a KIVÁGÁS, a MÁSOLÁS és alkalmazni. A KIVÁGÁS, a MÁSOLÁSés — hogy nem kell sok idő az oldalak 
a BEILLESZTÉS parancsokat. Ezek a BEILLESZTÉS parancsok alkalmazá- stílusának kialakításához, hogy az 
a parancsok a Windows alatt futó — sával nagyon sok időt megtakaríthat. — eredmény a lehető legjobb legyen. 
MÁSOLÁS - BEILLESZTEÉS, VAGY FOGD ÉS VIDD 
A Másotás és BEILESZTÉS parancsok ugyanúgy működnek, mint A ,fogd és vidd" technikát az egér segítségével 
minden más Windows programban. Elegendő ehhez az Ezzel a különleges Windows- -technikával másolhatunk 
áthelyezendő szavakat, vagy bekezdéseket lilletve a teljes le, és helyezhetünk át 
dokumentumot) kijelölni, a vágólapra másolni és bármely Kezdjük azzal, hogy kijel 
tetszőleges helyre beilleszteni. a Windo 
is os balesethez-vezety 
Cel 
S 
NN terenda 
íg) 
o 
(e) 
epe 
N 
VA 
ca 
sz) 
(HJATLAS 
KIADÓ 


gt 


SZÖVEGSZERKESZTŐ 


Kezdjünk új oldalt 


MICROSOFT WORD 


A szöveg begépelése folyamán a Word automatikus oldaltöréseket hoz létre. 
Annak sincs azonban semmi akadálya, hogy egy kis ,rásegítéssel" kézi 
oldaltörést hajtsunk végre a kívánt helyen. 


H a már hosszú dokumentumokat 
gépeltünk be Word-ben, bi- 
zonyára feltűnt számunkra, hogy 
a program szabályos szakaszonként 
automatikusan szaggatott vonalakat 
illesztett be a szövegbe, bár ezek 
a vonalak a kinyomtatott dokumen- 
tumon nem voltak láthatóak. Ezek 
a szaggatott vonalak valójában az 
oldal végét, ill. az oldal elejét jelzik. 
Felhívják a felhasználó figyelmét arra, 
hogy a szöveg egy új oldalon folyta- 
tódik. Ezt a vonalat , oldaltörésnek" 
nevezzük. 

Ha a dokumentumunk bármelyik 
oldalára további sorokat illesztünk 
be, azt látjuk, hogy a szaggatott vona- 
lak helyzete megváltozik. A Word 


automatikusan kiszámítja, hány sor 
fér el egy oldalon. Ez a szám elsősor- 
ban a papírlap méretétől, valamint 
a margóktól, és természetesen a Szö- 
veg hosszától függ. 


Automatikus vagy 
kézi? 

Bizonyos esetekben - például azért, 
hogy egyértelműen felismerhetővé 
tegyünk egy új fejezetet — magunk 
szeretnénk meghatározni az oldal- 
törés helyét. A Word lehetővé teszi 
számunkra, hogy kívánságunk szerint 
kézi oldaltöréseket alkalmazzunk 
függetlenül attól, hogy az oldal hány 
sort tartalmaz. 


A kézi oldaltörést a teljes oldalszé- 
lességen keresztülfutó vízszintes 
vonal jelzi. Középen az , oldaltörés" 
felirat olvasható, ebből tudjuk, hogy 
ezt az oldaltörést mi magunk alakí- 
tottuk ki. A kézi oldaltörést eltávolít- 
hatjuk, ha egyszerűen ráállunk a kur- 
zorral és megnyomjuk a [Del] gombot. 


MAGYARÁZAT 
Margók 
A margók a dokumentum nyomta- 
tott tartománya körüli üres területet 


jelentik. A margók alapbeállítása 
mindkét oldalon 2,5 cm. A későb- 
biekben megtanuljuk, hogyan 
változtathatjuk meg a dokumen- 
tum margóit. 


Kézi oldaltörés végrehajtása 


Ha dokumentumunkat tetszőleges időpontban új oldalon szeretnénk folytatni, 
sorváltás helyett kézi oldaltörést is alkalmazhatunk. 


(1 hozhatunk létre, ha 


először arra a helyre állunk 
a kurzorral, ahol az új 
oldalnak kezdődnie kell. 
Kattintsunk a BESZÚRÁS 
menüre, majd itt 

a TÖRÉSPONT parancsra. 


Ekkor megjelenik a TÖRÉSPONT BESZÚ- 
RÁSA párbeszédpanel. Bizonyosod- 


junk meg arról, hogy 
kiválasztottuk-e az 
OLDALTÖRÉS opciót 
(az opció melletti 
fehér körben egy 
fekete pontnak kell 
lennie). Ezt követően 
kattintsunk az OK 
gombra. 


7Ü 
9 
Béri 
CP 


TRÜKKÖK 


Rendelkezésünkre áll 
egy gyorsabb lehe- 


tőség a kézi oldaltö- 
rés kialakítására: 
nyomjuk le egysze- 
rűen a [Ctrl]--Enter] 
billentyűkombinációt. 


A párbeszédpanel bezáráso- 
kor az oldal teljes szélességén 


keresztülfutó vonal jelenik 
meg a képernyőn. 
A vonal közepén az 
oldaltörés" felirat 
látható. 


(4 ) A továbbiakban beírt szöveg már ez 
után a vonal után folytatódik. Ez 

a funkció nagyon praktikus, mert nem kell 
sorváltásokat beszúrni ahhoz, hogy 

a következő r 


oldalra 
jussunk. 


a 
Ke számítógép olyan, mint: egy. írónsztal; amelyen 


knláke § áltimámtekát Health 
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MICROSOFT WORD. 


NEHÉZSÉGI FOKOZAT 1 


ISBN 2.8302.2258-X 


A faxprogrammai telefaxokat küldhet és 
fogadhat. A Word ennél többet is kínál azzal, 
hogy az összes funkcióját rendelkezésére 


bocsátja. 


a Word dokumentumokat akar 
faxon keresztül küldeni, hasz- 
nálhatja a szövegszerkesztő program 
funkcióit. Megvan a lehetősége arra 
is, hogy a Word-ben készített fax- 
előlaphoz hozzácsatolja az egyéb 
dokumentumokat is. Talán Ön is fel- 
figyelt már arra, hogy a faxelőlap 
állandó információkat (feladó neve, 
címe és faxszáma, dátum, oldalak szá- 
ma, stb.) tartalmaz, amelyek általában 
a felső részben jelennek meg. Esetleg 
még a vállalkozása logója (védjegye) 
is megjelenik a faxelőlapon. A fenn- 
maradó helyet arra lehet használni, 
hogy egy levélszöveget, vagy egy kü- 
lönleges üzenetet szúrjon be. 
Amennyiben a fax egy oldalból áll, 
csak az előlapot kell előállítani és 
kitölteni. Az előlapot gyakran hasz- 
nálják arra is, hogy előre jelezzék 
a mellékletként megküldött terjedel- 
mesebb Word dokumentumokat. 


A faxelőlap minden elemét a Word 
program Fax Varázslója, vagy a szoft- 
verrel együtt szállított sablonok tar- 
talmazzák. Három stílus közül vá- 
laszthat: Újszerű fax, Professzionális 
fax, vagy Elegáns fax. Tanulja meg 
faxoldalak egyedi létrehozását, és 
sablonként való elmentését is. 

Van egy hátránya is a faxoldal 
sablonoknak, mivel a Word az egész 
világon használatos, így biztosan nem 
Ön az egyetlen, aki ezeket a sablo- 
nokat használja. Ez azt jelenti, hogy 
a sablonok szolgaszerű használatával 
az eredetiség hiányozni fog. Ha Önt 
ez nem zavarja, annál jobb. Ettől el- 
térő esetekben a faxsablonokon hajt- 
son végre egyéni testreszabást. 


Ha egy faxot a Word programból 
kíván elküldeni, akkor a Word érdek- 
lődni fog, hogy kíván-e faxelőlapot 
is küldeni. A program által a rendel- 
kezésére bocsátott faxelőlapokat má- 
sok is használhatják, ezért javasolt 


Ami szükséges ehhez... 
Microsoft Word 2000. A magyarázatok 


ugyanúgy érvényesek a korábbi Word 
verziókra Windows alatt. 


a faxelőlapok megváltoztatása, szemé- 
lyes testreszabása. A Word lehetővé 
teszi azt is, hogy amennyiben a min- 
ták nem nyerik el a tetszését, akkor 
saját faxelőlapot készítsen, amit sab- 
lonként elmentve a későbbiekben 
bármikor használhat. Modem segítsé- 
gével a Word programból ki sem kell 
lépnie, az elkészített faxot közvetlenül 
innen is megküldheti a címzettnek. 


A számítógépen előállított személyes, 
testreszabott dokumentumokat, 

kinyomtatásuk után hagyományos 

faxkészülékkel is elküldheti. 


SZÖVEGSZERKESZTŐ MICROSOFT WORD 


— 
A f bi 
ik I Ő 

A következőkben megtanulhatja a Word programhoz tartozó faxsablon 

használatát, és a későbbi felhasználásokra szánt elmentését. 
0 Nyissa meg a Word programot, és a FÁJL (2) A megnyíló sablonban kattintson a felső sor 

menüben kattintson az ÚJ DOKUMENTUM... KATTINTSON IDE, ÉS ÍRJA BE A VÁLASZCÍMET, A TELEFON- 8 

parancsra. Megjelenik az ÚJ OFFICE DOKUMENTUM ÉS FAXSZÁMOT mezőre, és írja be az adatait. Ezt követően űj 
párbeszédablak. Itt kattintson a LEVELEK ÉS FAXOK fülre, az IDE KERÜL A CÉG NEVE mezőbe írja be a vállalkozása, c 
és válassza ki a PROFESSZIONÁLIS FAX-ot, majd nyomja vagy a saját nevét. 5 


meg az OK gombot. 


SAJÁT FAXSABLONJAI LÉTREHOZÁSA 


A Word általánosan három faxsablont kínál fel; ezek az alapkisze- a Professzionális fax, anélkül alkalmazhatók, hogy változtatásokat 
reltségéhez tartoznak. A Professzionális sablon személyes haszná- eszközölnénk rajtuk. Mások, mint például az Újszerű fax a saját 
latra, és kisebb vállalkozás igényeinek felel meg. Az Elegáns sablon ízléshez, egyéniséghez, illetve stílushoz alakíthatók. Ahogy már az 
hivatalos, majdnem bürokratikus jellegű. Talán egy kicsit régimódian elnevezés is sugallja, az Újszerű fax sablon modern, letisztult, nem 
hat. Viszont meg kell állapítani, hogy a Microsoft sablonjai minősé- tolakodó. Ez mind ok arra, hogy ebből alakítsa ki személyes 
gileg kitűnőek. Egyes sablonok, sablonját. A földgömb képét pél- 

1 dául egy másik Clipartra cserél- 


(heti, megváltoztathatja a betű- 
típust, vagy a betűméretet. 
Nagyon rövid idő alatt az 
egyéniségéhez illő sablont 
hozhat létre. 
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ISBN 2.8302.2258-X 


SZÖVEGSZERKESZTŐ 


Most a faxot 
személyes elképze- 
léseinkhez igazítjuk. Nem 
biztos, hogy az eljárásban 
alkalmazott ajánlataink ta- 
lálkoznak az Ön igényeivel. 
Jelölje ki az IDE KERÜL A CÉG 
NEVE mezőt, és válassza 
a FORMÁTUM eszközöknél 
a SZEGÉLY ÉS KITÖLTŐ MINTÁZAT — 
opciót. Válassza a MINTÁZAT fület, és az ÜRES opciót 
a STÍLUs-ban. Kattintson az OK gombra. 


Fax kü jidése [2/2) 


MICROSOFT WORD 


Távolítsa el a bejelölendő mezőket a , Tárgy" 
alatt. A , Megjegyzések" szót , Üzenet" szóval 
helyettesítettük, és a magyarázat szövegét eltávolítottuk. 


ffátüntson ide, és írja be ez üzenet tárgyátjMásotatot kap: [Kaltntson ide, és Inabe 


O Tájékoztatás DÖ Véleménytkér DI Választ vár E Továbbküle 


"Címzett — [Katóntson ide, és íjabe a nevegj Feladó: [Kattintson ide, és íjaba a neve) 
Fac (Kattintson ide, és ijabe ataxszámotj Lapok: (Kattntsonide, és ína be a lapok számát 
Telefon: (Katüntson ide, és íja be atelefonszámot] Dátum: 200109 02 


A következő 
lépésben 
megváltozatjuk 
a betűtípust az 
IDE KERÜL A CÉG NEVE 
mezőben. A Bank- 
Gothic mellett 
döntöttünk, Ha 
nem rendelkezik 
ezzel a betűtípussal, 
válasszon egy másikat. Ezen 
kívül megnöveltük a betűméretet 
22 pontra, nagybetűs írásmódra váltottunk, és balra 
igazítottuk a szöveget. Ezeket a változtatásokat 
alkalmazhatjuk a , Fax" feliratra is, hogy az egész 
oldal egységes kinézetet kapjon. 


LETYTTTNY TT ÉTELT TETT TETTETETT TETTETETT TI 


A faxba beszúrhat egy Clipartot, vagy az Ön 

által készített képet. Nyissa meg a megfelelő 
párbeszédpanelt, és válasszon egy Clipartot. Ne felejtse 
el, hogy a fax 
mindig fekete- 
fehér, ezért 
színes képet 
választani 
felesleges. 


EEKEEZEE 
[dsadtoretos fgemrea mem da a 
ÉJ Peue [/ddcsoar [orrassósr] 


CEGE YYTTTYTT ETT TÉTELT ETT TT ETETETT ETTE YTE YT TÉT] 


Változtassa meg a kép méretét, és vigye a képet 
a cégnév mellé. 


lnison ide, és ina be az üzenet tárgyétjMásotatot kap: [Kattntson idg,á 


. 


Mentse el a faxelőlapot dokumentumsablonként. 

Kattintson a FÁJL menüben a MENTÉS MÁSKÉNT... 
opcióra. Válassza a FÁJLTÍPUS listából a DOKUMENTUM- 
SABLON (" .dot) -t. Így juthat el a sablonok mappájához. 


Professzionális fax.doc 
word dokumentum (t.doc) v A 


s Word dokumentum (" doc) 7 
195 Ma De alweblap €.htm; $.htmi m 
kumentumsablon Gt 
Rich Text formátum (" rtf) / 


adcsak szöveg (".txt) 
Szaalcsak szöveg sortöréssel (txt) 


CETETT TT ÉLT TT ÉT TETT TT TETT YT TÉT ENYTTT TELE TENY YT] 


Rendeljen nevet a létrehozott sablonhoz, és kattint: 
son a MENTÉS gombra. Ez a faxelőlap masm már 
mindig a rendelkezésére áll, ha az ÚJ DOKUMENTUM... 
kattint. 


Mentés másként K1E3 


CI Sablonok "em ax E EA Eszközök 


a a 


web Foldes 


Professzionális fax.dot gi 
Fájtpus:  JNTESZOTEZTETSEE NEEE -] Mégse 


Küldjön faxot 


a Word segítségével 


A fax elkészülte után azt kinyomtathatja, és szokásos módon, 
a faxkészülékén elküldheti. De ettől a lépéstől meg is kímélheti 
magát, mert a Word alkalmas arra, hogy abból közvetlenül is 


elküldhesse a létrehozott faxot. 


Válassza a FÁJL 

menüben az Új 
DOKUMENTUM. . , parancsot. 
A megnyíló ablakban 
válasszon faxsablont. 


sessssssss.. 


MEN 


(2) Megjelenik az üres faxsablon képe. A dokumen- 
tumot még tartalommal kell megtölteni. Először 
kattintson a CÍMZETT mezőre, és írja be a címzett nevét. 


Ezt követően egymás után töltse ki az összes mezőt. 
Ne felejtse el kitölteni a faxszámot, és a tárgyat sem. 


TETADÓ: 
Tészta Ferenc 


CI DATUM: 


Tölgyfa Kt. 2001. szeptember 5. 

max TATOK SZÁMA BIZET EGVÖTT 
0655 359719 1 

TETETON FIVATKOZÁSBEZÁN HÁTUNK 
0655 369718 T-001 


IVATKOZÁST SZÁM ÖNÖKFÉT 
K.001 


Tángy: 


Árajánlat 


Orásákozrarás OD vármányrván OD váraszrváz 


3) A MEGyeGYzÉS kifejezés alá írja be az üzenet 
megszólítást és szövegét. 


0655 369718 
Any 


TIVATKOZÁSI SZA ÖNÖRNÉT 
K.001 


DO rásározrarás CI véremányr ván DO váraszrván Ü TOvÁBBKÜTDÉSEE 


Ü söncős 


AmoJmaYzÉS: 
Tisztelt Kolbász úr! 


Korábbi megbeszélésünknek megfelelően várom mielőbbi szállítási ajánlatukat. 


Baráti üdvözlettel, 


MICROSOFT WORD 


....00.. 


A faxot elkészülte után 

mentse el, de már nem 
sablonként, hanem dokumen- 
tumként. A Word tudja, hogy 
nem sablonról van szó, ezért 
automatikusan olyan állomány- 
kiterjesztést ajánl, ami a hagyo- 
mányos dokumentumokra vonat- 
kozik. Válassza ki még azt 
a mappát, ahová a megírt faxot 
menteni akarja, valamint adjon 
nevet az üzenetének. 


Ha mindezzel 

készen van, 
akkor küldje el a faxot. 
Nyomja le a [Ctrl]--(P] 
billentyűkombinációt, 
amivel megnyitja 
a INYOMTATÁS 
párbeszédpanelt. 
Kattintson a NÉV listára, és válassza ki a faxprogramját, 
majd kattintson az OK gombra. 


A program arra kéri, hogy adjon meg néhány 

információt: pl. a címzett nevét, és faxszámát, és 
kattintson a KülbÉS gombra. Később megtanulja majd azt 
is, hogy hozhat létre címlistát, amivel ezt az utolsó lépést 
megtakaríthatja. A program szintén tud faxelőlapot 
generálni, de most erre nincs szükségünk, mert az egész 
faxot már 
előállítottuk 


RVS Fax: Recipient: 


a Word-ben. Speciy the recipientís) of your fax message 

Ezért ég) E 2 
3 a ET ezszi z s 

faxfedőlap veve 7 

opciót b Z 

hágyjú Eoxnumber — [655639719 al 

üresen. PSÍSON Bt És 


LELTE Y TETEL YT TETTE ETTE TT ETELE T ELT TET ETTÉK] 


A modemje tárcsázni fogja a megadott telefon- 

számot, és elküldi a faxot. A küldési folyamatot 
az állapotsoron követheti nyomon. Egy egyszerűbb, 
nem túl sűrűn teleírt oldal küldése körülbelül egy percig 
tart majd, ezt követően a modem automatikusan vonalat 
bont. 
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íj 
Ami szükséges ehhez... ] 
Microsoft Word 2000. A magyarázatok 
ugyanúgy érvényesek a korábbi Word 
verziókra Windows alatt. 
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(ELSRSS 


Semmi sem kényszeríti Önt arra, hogy mindig csak a klasszikus jeleket 
használja a dokumentumaiban. Használhat más, különleges karaktereket, 
és választhat a megszámlálhatatlanul sok szimbólum közül is, amivel 
munkájának eredetiséget kölcsönözhet. 


szövegszerkesztő programok 
A hatalmas előnye a hagyományos 
írógépekkel szemben, hogy a billen- 
tyűzéten található jelkészleten túl 
egyéb, igen nagy mennyiségű szimbó- 
lumot, vagy különleges karaktert is 
beszúrhat a szövegbe, amivel a nem 
hivatalos levelezését nagyon látvá- 
nyossá teheti. 
Ezeket a speciális jeleket nem találja 
a billentyűzeten, a beszúrásukhoz 
meg kell nyitnia a szimbólumok pár- 
beszédablakát. Léteznek olyan be- 
tűkészletek, amelyek nem betűket, 
hanem apró képeket, vagy speciális 
karaktereket, piktogramokat tartal- 
maznak. 


A rengeteg lehetőségnek köszönhe- 
tően, a személyes és a hivatalos le- 
veleinek is egyéni jelleget adhat. 
A szimbólumokat, és a különleges 
karaktereket három csoportba lehet 
sorolni: idegen nyelvű jelek (pl. £ 
vagy $), kereskedelmi és speciális 
karakterek (pl. O vagy TM), és mókás, 
vidám jelek (pl. 9 vagy X)). 


TIPP 
A legtöbb betűtípus-készlet szír 1 
tartalmaz speciális jelek. S 
RÁS menü, SZIMBÓLUM . 


Hi 


A szimbólumok beillesztésére több 
mód is létezik. A legegyszerűbb me- 
goldás a menüsoron a BESZÚRÁS 
menü kiválasztása, és a legördülő me- 
nüben pedig a SZIMBÓLUM menüpont 
megnyomása. Ezzel abba a párbe- 
szédablakba jut el, ahol tetszés szerint 
választhat a karakterekből. Ha ismeri 
a beillesztendő jel, vagy szimbólum 
billentyűparancsát, akkor a beillesztés 
természetesen még az előzőnél is 
gyorsabb, de ki tud ennyi adatot 
a fejében tárolni. Ezért inkább az első 
módszert mutatjuk be Önnek. 


A billentyűzet segítségével több száz 
szimbólumot, és különleges karaktert 
illeszthet a leveleibe — micsoda 
lehetőségek! 


A szimbólumok, és a különleges 
karakterek használati értéke kézen- 
fekvő, függetlenül attól, hogy a spe- 
ciális jeleket hivatalos dokumentu- 
maiban (pl. árjegyzékek, listák, vagy 
jelentések), vagy személyes leveleiben 
(pl. szerelmeslevél) használja. Mind- 
két esetben a speciális jelek alkalma- 
zása egyéni, és eredeti jelleget ad 
a dokumentumoknak. 


SZÖVEGSZERKESZTŐ 


A szimbólumok beillesztése 


Hogy képet alkothasson arról, mit is jelent a szimbólumok beillesztése, 
megmutatjuk Önnek, hogy lehet egy levelet mókás, szellemes és hangulatjavító 


jelekkel díszíteni, kiegészíteni. 


Írjon be valamilyen szöveget a megnyitott Word 
dokumentumba. Ha a szövegben elér arra 
a helyre, ahová szimbólumot, vagy speciális karaktert 
kíván beszúrni, akkor a menüsoron nyissa meg a BESZÚRÁS 
menüt, azon 


4 Microsolt Word - Dokumentum! 
belül pedig 

[D6HSAY, a SZIMBÓLUM 

JTNormát 17 Times New menüpontot. 


Megje- 
lenik egy 
párbeszédablak. 
Kattintson 
a SZIMBÓLUMOK 
fülre, és 
a BETŰTÍPUS 
mezőben 
válassza ki 
a NORMÁL SZÖVEG jelkészletet. 


3 A megjelenő táblázatban keresse meg a C betűt, 
és kattintson rá. A jel nagyobb,jobban látható 
lesz, és a háttere sötétkékre vált át. Ezt követően kattintson 


a BESZÚRÁS gombra, és a kiválasztott jel megjelenik 
a szövegben. 


Begütgtis. f(normái szöveg) 2] késztet vi e] 
TERE ree zzz 
xyizitu je iminlolplalr]s 
NAYOCSHANN - Je" 
SHUN MEL jj 
HEDNUHAK oj HEHE 
SEELE EBET : 
futomatbus jovítát. 
TALÁLKOZZUNK £ C00CIE-NÁL 


(4 Az előbbieknek megfelelően válassza ki 

a SZIMBÓLUM táblázatából azokat a jeleket, amik 
nincsenek a billentyűzetén. A levélbe szeretne egy szívet 
is beilleszteni. 
A BETŰTÍPUS 
mezőben 
válassza 

ki a SYMBOL 
betűtípust 

a kínálatból. 
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Keresse szabakank [/dérieger karotzerek ] 
17 EAN) 
meg (OCOECOSNADORSRODNBHOKGONOBA 
a szív jelképét ]-bTelajalelelalejeje[á r[ehela uhjolnje[p[er]v]elai 
, BOBNENNRKSNRKOGONAONOGANOABORBB 
és kattintson sleleje[elelelt[th jfolojojojolgigág io 
Köjltája ölojalofajajolajoi HETE v IZ 
a szimbólumra. jeltfojálelejele[s MEL ej 
ú elolalelele[ele OSUONUO 
Nyomja meg ezer TTL ve Mine 
a BESZÚRÁS gombot. ESZES TL tjáááááááó 
Ha a levélben sa) 


szeretné a szívet 
többször megismételni, akkor azt már egyszerű 
másolással is sokszorosíthatja. 


LETT ETT ETT TT ETETETT TETT T ETTE TT TETTETETT TI 


Az aláíráshoz szeretné beszúrni díszítésként 

az ,x" jelet. Ehhez nyissa meg a WINGDINGS 
betűkészletet, és keresse meg a jelet a táblázatban. 
Ezt követően annyiszor nyomja meg a BESZÚRÁS 
gombot, ahányszor a jelet a szövegbe kívánja 
illeszteni. 


TO EHEEBE 


kansassssssséssssss. 


Az utolsó 
szimbólumnak 
a , Smilie" (szmájl) képet 
választotta ki. Ez szintén 
a WINGDINGS betűkészletben 
található. Az alkalmazott 
szimbólumok, és különleges 
karakterek mérete — mint 
egyéb más betű mérete is 
- megváltoztatható. Válasz- 
sza ki a 26-os betűméretet 
és, illessze be a jelet a levelébe. 
Íme az eredmény! 


ma a megbeszélt helyünkön! 


EGYETLEN KEDVESEM! 


MIT SZÓLNÁL EGY TALÁLKOZÓHOZ A CURACAO BÁRBAN? 
ZENE, TÁNC, BESZÉLGETÉS. 


TÜRELMETLENÜL VÁROM VÁLASZODAT 


vv SZERELMED v v 


cARLOS £XXXX 0 


8 
8 
ú 
k 
8 
2 


rary Rights International, Inc. 6 MMII líterary Rights International, Inc. - Hungarian version — Printed in EU — Encyelopedic card system — Not to be sold separately. 


(6 MCMXCVII Orbis Publishing Ltd. 6 MCMXCVI 


ISBN 2.8302.2258-X 


SZÖVEGSZERKESZTŐ 


Stílusok 


A Word szövegformázó eszközök nagyon 
praktikusak, de ha egy terjedelmes dokumentum- 
ban újra és újra dőlt, félkövér, vagy más méretű 
betűstílus fordul elő, akkor ezeknek a kézzel 
történő megadása hosszadalmas. Ilyen esetben 

a stílusok használata nagy segítséget jelent. 


Mt és sokoldalú 
szövegformázó parancsoknak 
köszönhetően a Word rendkívül 
ügyes program. A szavak, mondatok, 
bekezdések, felsorolások stb. meg- 
jelölése után csak a formázógombot 
kell megnyomni, és a szöveg az igé- 
nyei szerint átalakul. Ily módon a do- 
kumentum szerkesztése, és a kivite- 
lének egyéni elképzelések szerinti 
kialakítása, áttekinthetőbbé tétele, 
szinte gyerekjáték. 

Nem kell hosszú gyakorlat ahhoz, 
hogy elsajátítsa a különböző szöveg- 
formázó opciókat. A levelek törzsré- 
szét például Times New Roman be- 
tűtípussal, 10-es betűméretettel, és 
1,5-sortávolsággal írja, a feladó ne- 
vének és címének kiemelésére más 
betűtípust választ, ami eltér a címzett 
formázásához választott stílustól. 
A számítógépet közösen használó 
családtagoknak nem biztos, hogy tet- 
szik ez a beállítás, ezért ők egyénen- 
ként változó beállításokat hozhatnak 
létre. Ennek végeredményeként min- 
denki egyéni stílussal dolgozhat. 


A szövegforma 
megváltoztatása 


A Word szövegszerkesztőben a címek, 
bekezdések megnevezési stb. könnye- 
dén formázhatók, de ez terjedelmes 
dokumentumok esetében monoton, 
és időigényes feladat. Minél hosszabb 
egy dokumentum, annál több hiba 
csúszhat be (pl. elfelejti megváltoz- 
tatni néhány cím stílusát), és annál 
fárasztóbb lesz ez a munka. 
Tegyük fel, hogy egy hosszú be- 
számoló begépelése után elhatározza, 
megváltoztatja a bekezdések megne- 
vezéseinek stílusát. Ez a munka min- 


fa] 


Ami szükséges ehhez... 
Microsoft Word 2000. A magyarázatok 


ugyanúgy érvényesek a Windows alatt futó 
korábbi Word verziókra is. 


VT EZTET TESTEKET ZET KESZ 
dal1 Szi 1 [Hely 24em sori Btüli (WA KORE EGT / 


den megnevezés-sor esetében a követ- 
kezőket jelenti: ki kell jelölni a sort, 
meg kell változtatni a betűtípust, meg 
kell változtatni a betűméretet, közép- 
re kell igazítani a szöveget, meg kell 
változtatni a sortávolságot a cím előtti 
és utáni sorban, a címet félkövérre 
kell állítani, és alá kell húzni. Ha 
ezeket a lépéseket a beszámolójában 
minden címnél meg akarja változtatni 
(feltételezzük, hogy húsz címsorról 
van szó), akkor ez, az alkotói munká- 
tól távolálló tevékenység, majdnem 
annyi idejét elveszi, mind amennyi 
alatt az egész beszámolót megírta, és 


fennáll a veszélye annak, hogy valamit 
kifelejt. 


Az optimális 
módszer 


Szerencsére a Word a segítségére siet. 
Elegendő a stílust csak egyszer beál- 
lítani, utána a munka már gyerekjáték, 
hiszen egy kijelöléssel, és egy egér- 
kattintással, a fent hosszadalmasan 
leírt stílusváltást azonnal, és garantál- 
tan hibamentesen elvégezheti. Az 
alapértelmezett beállítás a NORMÁL, 
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SZÖVEGSZERKESZ 


amely a következőkből áll: 12-es be- 
tűméret, Times New Roman betűtí- 
pus, és más opciót nem is tartalmaz. 
Ha például ezt a stílust kívánja alkal- 
mazni az egész dokumentumban, ak- 
kor a [Ctrl]--[Shift]--(O] gombok le- 
nyomásával jelölje ki a teljes szöveget, 
és a stílusbeállító ablak nyilát 
nyomja meg. A legördülő me- 
nüből válassza ki a NORMÁL 

stílust, és kattintson rá. Min- 

den stílusnak neve van, 

amely az adott stílusra vo- 

natkozó beállítási informá- 
ciókat tartalmazza. A stílus meg- 
nevezése mutatja, hogy fog kinézni 
a szöveg a változás nyugtázása után. 


TŐ 


Saját stílusok 


A Word előredefiniált stílusai jól 
alkalmazhatók, de nem biztos, hogy 
minden helyzetre megoldást kínálnak. 
A Word szövegszerkesztőben a fel- 
használó saját stílusokat is létrehoz- 
hat, illetve megváltoztathatja 
a beállításokat. Ha kialakít 
valamilyen egyéni stílust, 
akkor az legközelebb 
már ott lesz a legördülő 
stílusmenüben, és később 
azt bármilyen dokumen- 
tumban használhatja. Ez kü- 
lönösen akkor fontos, ha például 
gyakran azonos jellegű leveleket ír, 


MICROSOFT WORD 


TIPP 


A stílusokat általában egész 
bekezdések, vagy sorok for- 
mázására használják. 
Ennek ellenére, az egyes sza- 
vakat, vagy mondatokat is 
meg lehet változtatni a segít- 
ségükkel. Ha nem jelöl ki szö- 
vegrészt, akkor a stílusra kat- 
tintva megváltozik annak 
a teljes bekezdésnek a for- 
mátuma, amelyben a kurzor 
éppen megtalálható. 


mert a stílusokkal a levelezése mindig 
egységes, és azonos szerkezetű lesz. 


Az elődefiniált stílusok 
ha szn ól , afa "yebereőre beálítot síiusokat bármelyik 


dokumentumában használhatja. Elég néhány 
egérkattintás, és a szöveg külalakja teljesen 


megváltoztatható. 


(1) A példánk levele egy oldalnyi szövegből áll, 
amelyben három, egymástól elválasztott 
bekezdés van. A levél címzettjének figyelmét szeretnénk 
felhívni a bekezdésekre, ezért azok címeit ki kell 
emelni, hogy jól megkülönböztethető legyen a levél 
többi részétől. Termeszétesen mindegyik címet külön- 
külön is megváltoztathatjuk, de ha a kész stílusokat 
használjuk, akkor ez a munka gyorsabb lesz. Ehhez 

a kurzort vigye az első cím elé, és egy kattintással 
jelölje ki a sort. 


A stílusokat a FORMÁTUM ESZKÖZTÁR bal oldalán 
találja meg. Kattintson a nyílra, és megjelenik 
a választható 


stílusok 
listája. 


(3) A Word mutatja az elődefiniált stílusokat. 
A megnevezés éppen olyan kivitelű a listában, 
mind amilyen a szöveg lesz akkor, ha azt kiválasztja. 


A jobb oldalon látható a szövegigazítás, és a betűméret 
jele is. 


(4) Ha rákattint a kiválasztott stílusra, a levél 
bejelölt szövegrésze azonnal megváltozik 
a beállítás- 


nak megfe- 
lelően. 


AH 634—13-0O7 
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Saiát stílusok 


létrehozása 
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Ami szükséges ehhez... 


Microsoft Word 2000. A magyarázatok 
ugyanúgy érvényesek a Windows alatt futó 
korábbi Word verziókra is. 


Ha szeretné kihasználni a Word lehetőségeit, akkor előbb-vagy utóbb barátságot kell 
kötnie az egyedi stílusokkal. A stílusokkal saját elképzelései szerint előre beállíthatja 


az írott szövegrészek tulajdonságait. 


ékek EK ES SNBA annp j 
tn EESZZTSAZESTT TŰ 

A saját stílusok Feri Hon 

létrehozásával új KT szegzátaki 


szövegformátum kombinációt 
állít elő, amit elmentés után 
később felhasználhat. Az 
eszközsor FORMÁTUM 
menüjében válassza ki 
STÍLUS. . . sort. 


[2 Egy párbeszéd- 
ablak jelenik meg, 


amely elődefiniált stílusok 
egész sorát kínálja. 
Kattintson az ÚJ STÍLUS 
feliratú gombra, az új 
stílus előállításának 
megkezdéséhez. 


(3 Az új stílusnak 
először adjon 


nevet (pl. A szövegem 
stílusa). Az egyéb opció- 
kat egyelőre hagyja 
változtatás nélkül, és 
kattintson a FORMÁTUM 
kapcsológombra. 

A legördülő menüben 
válassza ki a BETŰTÍPUS... 
sort, és kattintson rá. 


A képernyőn megjelenik e — 
a BETŰTÍPUS párbeszéd- fer" á 


ablak. Keresse meg a CENTURY 
GorHic betűtípust, és a 10-es 
betűméretet. Majd kattintson 
az OK gombra. 


Ezt követően a FORMÁTUM 
menüben kattintson 


a BEKEZDÉS... sorra. 


Megjelenik az 

ehhez tartozó 
párbeszédablak. Itt 
beállíthatja a behúzá- 
sokat, térközöket, és 
a szövegbeosztást. 
Mi a SORKIZÁRT igazítást, 
az első sor 1,25 cm-es 
behúzását, 13 pt értékű 
sorközt, ó pt értékű 
bekezdés előtti távolságot 
állítottunk be. Ha készen 
van, nyomja meg az OK 
gombot. 


Az ÚJ sTÍLUS nen sz j 
rami seg 
ban, a MINTA mezőben j 


nézheti meg, hogy fog 
kinézni a létrehozott 
stílus. LEÍRÁS területen 
pedig az új stílus 
jellemzői láthatók. 


(8 A létrehozott új 
stílus látható 


a STÍLUS párbeszédablak- 
ban. Ahhoz, hogy az új egyen. 
stílust alkalmazni tudja, see 
előbb be kell zárnia E Ezt Tm ETTE SES 

ezt az ablakot. Ehhez 
kattintson az ALKALMAZ 
gombra. 


o 


történik, mint az elődefiniált 
stílusoké. Gépelje be a szöve- 
get, majd a kurzort helyezze 

a megváltoztatandó bekezdésbe, 
és a stílusok legördülő listájából 
válassza ki A SZÖVEGEM STÍLUSA 
mezőt. Az eredmény azonnal 
látható lesz. 


EL e —— 
ormál 4. Betűtípus: Century Gothic, 10 pt, Behúzás: első sorban. 
12 emsorkzárt, Sorköz többszörös 108 s., Térköz előtte 12pt. 


Címsor 1 
Címsor 2 
Címsor 3 


A szövegem stílusa Ny 


( 
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A stílusok alkalmazása 


Ha már egyszer használta a stílusokat, akkor biztosan felteszi a kérdést 
önmagának, hogy miért nem kezdte korábban alkalmazni. Az alábbiakban 
néhány tanácsot adunk, hogyan lehet még jobban kihasználni a stílusokat. 


Word stílusainak köszönhetően 

a dokumentumait különösebb 
megerőltetés nélkül profi módon ala- 
kíthatja ki, miközben több ideje ma- 
rad a műve tartalmának helyes megfo- 
galmazására. Rendelkezésére áll még 
néhány opció, amelyek segítségével 
a stílusok használatát még tovább 
optimalizálhatja. 

Ha például egy stílust sablonból 
szeretne indítani, akkor jelölje meg 
a BEKERÜL A SABLONBA mezőt, még 
mielőtt bezárná az ÚJ STÍLUS párbe- 
szédablakot az OK gombbal. 

Ha a stílusok tulajdonságait szeret- 
né megváltoztatni, erre is van lehető- 
ség. Ebben az esetben kattintson 


tami etikus: Century Gothc, 109t ekősaben 12 
41 2em 
Sorkáz 


Century Gothic, 10 pt, Behúzás: 
 többszórás 1,08 ., Térköz: előtte 12.pt. 


A gyakran használt stílusoknál jelölje be 
a BEKERÜL A SABLON-ba mezőt. 


a STÍLus párbeszédablak MÓDOSÍTÁS. . . 
gombjára. Továbbá lehetőség van arra 
is, hogy az egyes stílusokhoz billen- 


telnet ZIZI 


Centuny Gothic 


A már létező stílus paramétereinek megv 
áltoztatásához nyomja meg a MÓDOSÍTÁS 
gombot. 


tyűkombinációkat rendeljen, amivel 
a dokumentumai formázását még 
gyorsabbá teheti. 


A billentyűparancsok 


A stílusokhoz billentyűparancsokat is rendelhet. Ezzel 
meggyorsíthatja a munkáját, mert a kezét a levél gépelése 
közben a billentyűzetről le sem kell vennie, és az időrabló 


xegerészés" elmaradhat. 


A stílus létrehozásakor, 
vagy megváltoztatásakor 


nyomja meg a MÓDOSÍTÁS... , majd 
a megnyíló ablakban a BILLENTYŰ... 
gombot. 


f2) A TESTRESZABÁS párbe- 
szédablak jelenik meg, 
a kurzor pedig az ÚJ BILLENTYŰ- 
PARANCS mezőben villog. Keresni 


kell egy (a program által) még 
nem foglalt billentyűkombinációt. 


3) Adja meg először 
a [Ctrl]--(C] billentyű- 


kombinációt. A Word figyelmez- 
tetni fogja, hogy a megadott 
billentyűkombinációt már hasz- 
nálja a MÁSOLÁS parancs. Tehát 
ez nem jó, ezért ezt törölje ki 

a mezőből. 


(4) Nyomja meg a [Ctrl]--[/] 
billentyűkombinációt. 


A Word most arról tájékoztatja, 
hogy ez a kombináció még nem 
foglalt. Nyomja meg a HOZZÁRENDEL 
gombot. 


TIPP 


A stílusok mennyiségét semmi sem 
korlátozza, viszont ha túl sokat hoz 
létre, akkor a legördülő stíluslista 
hosszú, és áttekinthetetlen lesz. Ezt 
úgy is elkerülheti, hogy a stílusok 
helyett komplett dokumentumsab- 
lonokat hoz létre. Például hozzon létre 
egy sok stílust tartalmazó , Különleges 
levél.dot", és egyszerűbb stílusokból 
álló ,Hagyományos levél.dot" sablont. 


Az új 

billentyű- 
kombináció megjelenik 
a párbeszédablak jobb 
oldalán, a FOGLALT 
BILLENTYŰK mezőben. 


(6) Az Új srítus párbeszéd- 
ablakban kattintson az 


OK gombra, amivel visszatér 

a dokumentumba. A kurzort 
helyezze el a megváltoztatandó 
bekezdésbe, majd nyomja meg 
a [CtrlJ--[7] billentyűkombinációt. 
Ez a bekezdés 
automatikusan 


beállított stílus 
paramétereit. 
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SZKIADÓ 


SZÖVEGSZERKESZTŐ 


MICROSOFT WORD 


NEHÉZSÉGI FOKOZAT 1 


A dokumentumo 
alakítása 


A Word programban létrehozott dokumentumok egy-egy bekezdését akár egy 
munkalépéssel is megformázhatja. A következőkben bemutatjuk Önnek, hogy 
lehet beállítani a bekezdések, és a behúzások méreteit, valamint a bekezdések 
közti sortávolságokat. 


A munkákhoz feltéte- 
lezzük, hogy a Word szöveg- 
szerkesztő alapvető parancsait már 
ismeri, és alkalmazni is tudja. A be- 
tűtípus, vagy betűméret megváltoz- 
tatása, a betű félkövérre állítása, vagy 
a szöveg helyének megválasztása 
aránylag egyszerű művelet. A bekez- 
dések tulajdonságainak megváltoz- 
tatása hasonló elveken nyugszik. 
A paramétereket a kijelölt szöveg- 
részre vonatkozóan egy munkalépés- 
ben meghatározhatja. Ilyen módon 
beállíthatja a bekezdés jobb, vagy 
baloldali behúzását, a sorok közti tá- 
volságokat, a jobb, és bal margókat, 
a szöveg igazítását. 

Ha ismeri a dokumentum formázá- 
sainak lehetőségeit és elemeit, akkor 
a dokumentum kialakítása nagyon 


egyszerű dolog. A hosszú dokumen- 
tumok, mint például egy éves jelentés, 
általában hosszúak, és több, egymás- 
tól tartalomban és formában is el- 
választható részből állnak (főcímek, 
bevezetés, törzsszöveg, befejezés, tar- 
talom, megjegyzések, mellékletek 
stb.). Az ilyen és hasonló jellegű do- 
kumentumok esetében jól gondolja 
végig, hogy milyen dokumentum-fel- 
építést, és elrendezést fog választani, 
hogy a végeredmény könnyen olvas- 
ható és áttekinthető legyen. 

A betűméreteken és a betűtípuso- 
kon túl igénybe vehet más formázási 
eljárásokat is, mint például a sorkö- 
zök megváltoztatása, a bekezdések 
első sorainak behúzása, a címek nö- 
velt sortávolsággal való kiemelése 


stb. 


Ami szükséges ehhez... 


Microsoft Word 2000. A magyarázatok 
ugyanúgy érvényesek a Windows alatt futó 
korábbi Word verziókra is. 


Olvasás a sorok 
között 


Képzelje el, hogy felkérték egy ama- 
tőr színház szövegkönyvének megírá- 
sára. A színészek természetesen sze- 
retnének jól átlátható, és könnyen 
használható szöveget, Ehhez például 
a párbeszédeket egymástól jól látha- 
tóan el kell különíteni. A beszélgetők 
szövegeit például elhelyezheti a papí- 
ron úgy, hogy egy mély behúzást al- 
kalmaz, ugyanakkor a narrátor szö- 
vegét pedig teljesen a bal oldalon kezdi. 

Feltételezzük, hogy a diplomamun- 
káján dolgozik, és a magas színtű tar- 
talmat szeretné jól olvashatóvá tenni, 
hogy az értékelő az olvasás közben 
ne fáradjon el. Ehhez a sűrű szöveg- 


MAGYARÁZAT 


Pont 

A pont a könyvnyomtatás univer- 
zális mértékegysége. Egy pont 
a coll 1/72 részének felel meg. 
E mező szövegrésze 9 pontos, 
a kártya törzsszövege 10 pontos, 
a főcím pedig 67 pontos méretű. 


TIPP 


Háromszoros kattintás 

A dupla kattintást eddig is gyakran. 
kellet használnia. A programok in 
tásához, a fájlok megnyitásához, va 


még jéztój m pajta 
számát, akkor e: 


ben alkalmazhat nagyobb sorközt, 
ami széthúzza a szöveget, és az olva- 
sónak arra is lehetőséget nyújt, hogy 
ide megjegyzéseket írjon. 

A fent említett formázási eljáráso- 
kat a BEKEZDÉS parancs alatt találja 
meg. Mielőtt belekezd a szöveg for- 
mázásába, az egérrel jelölje ki azt 
a szövegrészt, amelyen a változásokat 
alkalmazni kívánja. Ha csak egy be- 
kezdésről van szó, akkor a bekez- 
désen belül kattintson háromszor 
egymás után az egér bal billentyűjével 
(lásd a tippet). Ezt követően kattint- 
son a FORMÁTUM menüre, majd a le- 
gördülő menüből válassza ki BEKEZ- 
DÉS..., és azon belül a BEHÚZÁS és 
TÉRKÖZ mezőket. A BALRA és JOBBRA 
feliratok mellet kis ablakokat, és 
nyilakat talál. Az értékeket begépel- 


heti, vagy a fel, és le mutató nyilakkal 
beállíthatja. A következő kis ablakban 
megadhatja például, hogy a bekezdés 
első sora mélyebb behúzást kapjon, 
mint a szöveg többi része. 


"A BEKEZDÉS megnyitott párbeszéd- 


ablakában, a TÉRKÖZ területen beál- 
líthatja a bekezdések közti térközt, 
az ELŐTTE és UTÁNA mezőkben. 
A következő kis ablakban pedig beál- 
líthatja az előre definiált sorköztávol- 
ságokat. A standard beállítás SZIMPLA 
sorközt jelen, de beállíthat 1,5 SOR- 

t, vagy akár DUPLA-t is. Ha ez 

előre beállított sorközök 
nem felelnek meg Ön- 
nek, akkor az utolsó 
kis ablakban meg- 
adhatja az egyé- 

ni elképzelései- 
nek megfelelő 
értéket is, 

a pontok 
beírásával. 


A BEKEZDÉS pár- 
beszédablak alsó felé- 
ben lát egy szövegnek tűnő 


nézetet, ami nem más, mint a beállí- 
tott értékek előzetes megjelenítése. 
Így a MINTA területen azonnal látja, 
hogy a beállított értékek milyen mó- 
don fogják megváltoztatni a kijelölt 
szöveg formázását. Tehát nem kell 
minden változás után bezárni a BE- 
KEZDÉS párbeszédablakot az ered- 
mény megtekintéséhez. 

A bekezdéseket formázhatja egyen- 
ként is, de ha az egész szövegtörzsön 
azonos beállításokat kíván végrehaj- 
tani, akkor válassza ki az egész szö- 
veget a SZERKESZTÉS menüben, AZ 
ÖSSZES KIJELÖLÉSE paranccsal, vagy 
a [Ctrl]--(Shift]--[O] billentyűkom- 


binációval. 


l 
l 
i 
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SZÖVEGSZERKESZTŐ MICROSOFT WORD 


A bekezdések S— 


Microsoft Word 2000. A magyarázatok 


85 behúzá sok CLA KAÁRETB 
megváltoztatása 


A Word több olyan eszközt kínál, amelynek segítségével az írt szövegeket 
szebbé, és áttekinthetőbbé alakíthatja át. Az alábbiakban megmutatjuk, hogyan 
változtathatja meg a bekezdéseket, és a behúzásokat. 


(1 Ezek az (4 A megjelenő pár- 
első 8 beszéd-ablakban 


bekezdései egy válassza ki a BEHÚZÁS ÉS 
nagyon hosszú TÉRKÖZ fület. Először változ- 
dokumentumnak, tassa meg a baloldali behú- 
amelyet itt zást. A BEHÚZÁS területén 
oldalnézetben látható egy mező, amely- 
lát. A megfelelő nek megnevezése BAIRA. 
rendezés nélkül Nyomja meg a felső nyilat, 
ez a szöveg így és tartsa addig benyomva, amíg a mezőben megjele- 
nehézen olvasható. nő méret el nem éri az 1,5 cm értéket. A MINTA mező 
A dokumentumon szövege a behúzás mértékét mutatja. Ugyanezt az el- 
javításokat hajtunk végre, és megváltoztatjuk a behúzásokat. járást használja a jobb oldali behúzás beállításához is. 


Először ki kell jelöl- (5) A változások alkalmazásához kattintson az 
ni a teljes szöveget. Ok gombra. A teljes szöveg kijelölésének 


Ehhez válassza ki a SZER- megszüntetéséhez kattintson a szöveg bármelyik 
KESZTÉS menüben a MINDET részére. A vízszintes vonalzó tabulátorjelei mutatják 
KUELÖLI parancsot. Ezt kö- a beállított új értékeket. 

vetően az egész szöveg 
kiemelkedik (esetünkben 
sárga betűk a fekete 
háttéren). 


3 A bekezdé- 
seket és 


behúzásokat a BEKEZ- 
DÉS párbeszéd-ablak- 
ban állíthatja be. Eh- 
hez az ablakhoz úgy 
juthat el, ha a FORMÁ- 
TUM menüben kivá- 
lasztja a BEKEZDÉS 
parancsot. 


Jobb oldali behúzás, 


(6 Adjuk meg a bekezdések első sorainak 
a behúzását is. A teljes dokumentumot 
kijelöléséhez menjen a SZERKESZTÉS menüben 

a MINDET KUELÖLI parancsra. A FORMÁTUM 
menüben kattintson a BEKEZDÉS menüpontra. 

A BEHÚZÁS mezőben 

a TÍPUSA mezőben vá- 
lassza ki az ELSŐ SOR-t. 
A behúzás MÉRTÉKÉ-t 


TRÜKK állítsa be 1,25 cm-re. 


Ezt követően kattintson 


A SZERKESZTÉS menüben található MINDET KUELÖU parancssor helyett o bra. B 
használhat billentyűkombinációt is. Helyezze a kurzort a szöveg sz ONTKAL zt 
tetszőleges helyére, és nyomja meg a [Ctrl]:(Shiftl:(O] billentyű- követően a változás 
kombinációt. érvényre lép az egész 
dokumentumban. 


SZÖVEGSZERKESZTŐ 


MICROSOFT WORD 


A dokumentumok szellősebbé 


Ld 
tétele Az Ön által létrehozott szövegek és dokumentumok jobban olvashatók 
lesznek, ha a sorok közti távolságokat megnöveli. Az alábbiakban 
megmutatjuk, hogy lehet ezeket a beállításokat elvégezni. 


(1) Az előző gyakorlatban megváltoztatta az 
oldalbehúzásokat, és a bekezdések első sorainak 
behúzását. Mivel a szöveg még mindig túl sűrűnek tűnik, 
ezért megnöveljük a sortávolságokat is. A SZERKESZTÉS 
menüben ismét válassza ki 


a MINDET KIJELÖLI parancssort. 
Majd a FORMÁTUM menüben 


tetzáséstátés ] sastmoztár [ 
ma FT 


válassza ki a BEKEZDÉS paran- BEST ÖL zás 
csot. A párbeszéd-ablak TÉRKÖZ 87 fsz al be 9 fasz a 
területén a SoRköz mezőben kegy —— 


állíthatja be a sorok egymástól 
való távolságát. Kattintson a lefelé 
mutató nyílra, majd a legördülő 
menüből válassza ki a DUPLA 
sortávolságot. ke 


TEN 
1.5 sor 


S. flegalább 


Bontosan 


[m-t fer] 


(2 A jóváhagyáshoz kattintson az OK gombra, majd 


a szöveg teljes kijelölésének megszüntetéséhez 
kattintson a szöveg tetszőleges helyére. Azonnal látható, 
hogy a szöveg job- 
ban áttekinthető. 
Legközelebb, a terje- / 
delmesebb dokumen- 
tumok (beszámolók, 
szakdolgozatok stb.) 
írásakor gondoljon 
arra, hogy a szellő- 
sebb sortávolságok- 
kal megkönnyítheti 
az olvasó dolgát. 


3 A Word a sortávolságra vonatkozóan több opciót is 
kínál. A sortávolságot pontos mérettel is meg lehet 
határozni, az érték megadá- 
sával. Jelölje ki ismét a teljes 
szöveget, majd menjen a FOR- 
MÁTUM menüre, és válassza ki 

a BEKEZDÉS parancsot. A SORKÖZ 
mezőben kattintson a nyílra, 
majd a legördülő menüből 
válassza ki a PONTOSAN opciót. 
A kívánt sortávolságot az ÉRTÉKE 
mezőben kell beadni. Állítsa be 
a 14 pontos sortávolságot. E 


ee UBS MEL S mán] sam es 


Ede i 


Az Ok gombra kattintás, és 

a szövegkijelölés megszüntetése után, 
megállapíthatja, hogy a sortávolság jelentősen 
csökkent, de a szö- 
veg továbbra is jól 
olvasható. Ennek 
az opciónak 
köszönhetően 
a dokumentumok 
sortávolságai 
pontosan meg- 
határozhatók. 


(5) A Word 
dokumentu- 


mok begépelésekor 
a szövegben úgy 
tud új bekezdést 
nyitni, ha az [Enter] 
billentyűt megnyom- 
ja. A sorugrást is 
jelentő bekezdésjel 
normál körülmények között nem 
látható. Ha mégis láthatóvá kívánja tenni, akkor 
kattintson az eszköztárban a [1] jelre. 


oz 
megvál- 
toztatható a sortá- 
volság a doku- 
mentumban, úgy 
változtatható meg 
a bekezdések 
közti távolság is. 
Ehhez kattintson 

a SZERKESZTÉS 
menüben a MINDET KUELÖLI sorra. Majd a FORMÁTUM 
menüben kattintson a BEKEZDÉS parancsra. A TÉRKÖZ 
mezőben az ELŐTTE és az UTÁNA ablakokban 
állítsa be pl. a ó pontos értéket. Ezzel beállította 

a bekezdések előtti és utáni térközök méretét. 


kesssssssssssssss.—.. 


Feet éti 


Bevezetés 


TIPP 


Ha meggondolná 
magát, és esetleg 58 
a beállításokat sze- 


retné 

nálja az eszköztár VISSZAVONÁS gombját, 
amellyel lépésenként törölheti az utolsó 
változásokat. 


(7 A változások 
megadása után 


kattintson az OK gombra. 
Láthatja, hogy néhány perc 
alatt az egész dokumen- 
tumot olvashatóbbá, és 
tetszetősebbé tudja tenni. 
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SZÖVEGSZERKESZTŐ 


MICROSOFT WORD 


Szegély és 
mintázat 


A Word SZEGÉLY ÉS MINTÁZAT funkciójának segítségével áttekinthetőbbé teheti 
önéletrajzát, és egyidejűleg professzionális kivitelt is kölcsönözhet neki. 


z önéletrajz egy olyan doku- 
mentum, amelyet minden vonat- 
kozásában különös figyelem kísér. 
Az önéletrajz a szakmai pályafutását 
tartalmazza. Az önéletrajz legyen 
olyan, hogy felkeltse a jövendő mun- 
kaadójának az érdeklődését, és emiatt 
minőségi szempontból is különböznie 
kell más pályázók önéletrajzaitól.. 
A személyi számítógépével, és egy 
nyomtatóval olyan önéletrajzot állít- 
hat elő, amely minden szempontból 
megfelel személyiségének, és az ol- 
vasóban kellemes benyomásokat kelt. 
Ha ezeken túl, az Ön életrajza eltér 
más életrajzoktól, akkor azzal felkelt- 
heti a majdani munkaadója érdeklő- 
dését, és nagyobb eséllyel indulhat a 
munkahelyi pályázatokon. Egy jó 
önéletrajz belépő lehet a döntést meg- 
előző elbeszélgetésekre. 


A személyi 
számítógép előnyei 


A számítógép segítségével bármikor 
kijavíthatja, módosíthatja, vagy aktu- 
alizálhatja a már korábban megírt élet- 
rajzát. Az időközben szerzett szakmai 
tapasztalatait, képzettségeit csak be 
kell szúrnia a megfelelő helyre, ahe- 
lyett, hogy kézzel javítaná, vagy 
újragépelné az egész életrajzát. Termé- 
szetesen megteheti azt is, hogy a pá- 
lyázat jellegének megfelelően kiemel 
valami fontosat, amire szeretné felhív- 
ni az értékelő személy figyelmét. Az 
önéletrajzát saját elképzelései, sze- 
mélyisége szerint alakíthatja ki. Így 
a dokumentum nem csak tartalmával, 
hanem formájával is bemutatja Önt. 

Bemutatunk Önnek néhány trük- 
köt, hogyan tudja , feljavítani? az öné- 
letrajzát. Itt a Word eszköztár gazdag 
kínálatát fogjuk alkalmazni, mivel 
a szövegszerkesztő a professzionális 
dokumentumok létrehozásához szük- 
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NEHÉZSÉGI FOKOZAT 1 


Ami szükséges ehhez... 


Microsoft Word 2000. A magyarázatok 
ugyanúgy érvényesek a Windows alatt futó 
korábbi Word verziókra is. 


SELYMESI RÓBERT 


[attixts one, és írja be a cél) 


7 1990-1994 


Észali Szél Kereskedőház 
Országos étékeátés vezető 


Bulapert 


a Azérékesítés 50 milió Ft-ról 100 milió Fea növeledett 
a Azegy ügynöke jutó érélesítés 5 milkó Feról 10 milkóra nőtt. 
5. Javadat új termélek bevezetésére: a bevételek 23 Sr]al növekedtek 


1985-1990 


Arbor Cipőkereshke delmi Rt 
Területi énékestés veggő 


Budapest 


a A terilleti értékesítés 25 milkó Ft-ról 100 milió Ft-ra növekedett 


5250 ügynökírisgátása 10 megyében. 
a Toválhképző tafelyam az új mundatássak számára növelwő 


nyereségesség 


1980-1984 


Fellegly és Bartus At 
Vető étékeétési kénzdő 


Budapest 


5 Arészleg muxatánzi megháromszoroztik forgalmulkat 
a Özértékestés literjesztése a tömegpiac okra 
a Azértékestés literjesztése a tömegpiac oka 


1971—1975 
5 Üzetivezetés és számútástechoikai tudományok 


a Kitüstetéses diploma 


KOR 


Allami: 


tem 


— jelülje kia módosítani kivánt szöveget ésírja be raját adatait. 


Új munkahely keresése esetén használja ki a számítógépe által nyújtott lehetőségeket 


az önéletrajza kialakításához. 


séges eszközök gazdag palettáját tárja 
elénk. Az önéletrajz esetében talán 
a legfontosabb, hogy könnyen, és 
gyorsan olvasható legyen. Ha az 
életrajz nehezen áttekinthető, az 
olvasó azt hamar félreteszi. A jövendő 
munkaadója elsősorban a szakmai 
pályafutása iránt érdeklődik, és nem 
biztos, hogy részletesen elolvassa az 
okleveleinek, bizonyítványainak a fel- 
sorolását. Ezért az életrajz egymástól 
láthatóan elválasztott részekből, vagy 
bekezdésekből álljon össze. Ez a fon- 
tos helyekre vezeti az olvasó szemét. 


Biztos, hogy az Ön életrajzában is 
szerepelnek részek, és tények, amiket 
szeretne különösen kiemelni. A Word, 
SZEGÉLY ÉS MINTÁZAT funkciójának 
segítségével végrehajtható dokumen- 
tumformázások a legszigorúbb köve- 
telményeknek is megfelelnek. Hasz- 
nálja őket érzékkel, és ésszerűen. 
A SZEGÉLY eszközzel kiválóan elvá- 
laszthatja egymástól a fejezeteket, 
vagy bekezdéseket. Ne feledje, minél 
áttekinthetőbb az önéletrajza, annál 
nagyobb a nyerési esélye az áhított 
munkahelyre! 


TANÁCSOK 


A sikeres önéletrajz 

A kivitelre vonatkozó ajánlásainkon 
túl még van néhány dolog, amit 
a sikeres önéletrajz megírásához 
érdemes megszívlelni: 

B A nagy- és dőltbetűket alkalmazza 
óvatosan! Ha túl sok szöveget jelöl 
meg nagy: és döltbetővel, akkor az 
önéletrajz nehezen olvashatóvá válik. 
B Ne használjon képeket, rajzokat, 
szimbólumokat! Itt nem a fantá: 
akarják értékelni. 

a Az önéletrajzban kerülje a humo- 
ros megjegyzéseket! Az értékel 
reakciója különböző lehet. j 

ma A referencia-személyeket 


abban, hogy azok felké: 
ják az értékelők telefonhi 


u Az általános öi 
több két oldalnál! 


Az önéletrajzot mindig a következő 


adatokkal kell kezdeni: név, lakhely, 


. telefonszám, fax, e-mail. Ezt követik 


az egyéb személyes információk: szü- 


letési dátum, állampolgárság, családi 
állapot stb. Van, aki ezeket az ada- 
tokat a fejlécben használja, van, aki 
az első fejezetben, de az egész elkép- 
zelhető a dokumentum lábrészén is. 

Az önéletrajzok általában három 
fő fejezetből állnak: képzettség és 
iskolai végzettség; szakmai pályafutás 
és tapasztalatok; személyes érdeklő- 
dési körök. Mindig tartsa szem előtt, 
hogy az önéletrajz legyen pontos, 
áttekinthető. Fontos, hogy nem sza- 
bad elfelejteni az adatok mellől az 
idevonatkozó dátumokat, és időtar- 
tamokat. A szakmai pályafutása során 
elvégzett feladatokat címszavakban 
említse meg, és nem legyen ebben az 
esetben túlságosan bőbeszédű, vicce- 
lődő, vagy kritikus se. A leírás idő- 
rendi sorrendben legyen, a korábbi 
munkaadóinak megnevezéseivel, és 
a tevékenysége leírásával együtt. 


Az állásajánlatokkal foglalkozó sza- 
kemberek javaslata szerint a szakmai 
pályafutás felsorolást a legutolsó 
munkahellyel kell kezdeni, és az idő- 
ben visszafelé haladva kell azokat 
feltüntetni. Ennek oka az, hogy az 
olvasót biztosan jobban érdeklik az 
utolsó tevékenységei, mint az iskolai 
"tanulmányait követő betanuló évek. 


MICROSOFT WORD 


Vannak, akik viszont a helyes idő- 
rendi sorrendet helyezik előtérbe, 
mivel ezt tartják logikusnak. Döntsön 
Ön, hogy melyik megoldás az elő- 
nyösebb. 


Az életrajzok harmadik fejezete 
általában a személyes érdeklődési 
köreit tartalmazza, amik az írásbeli 
pályázatot követő személyes elbeszél- 
getésekhez használható információk. 
Az életrajzhoz fűzhet referenciákat 
is, továbbá megnevezhet olyan sze- 
mélyeket a korábbi felettesei közül, 
akikről biztosan tudja, hogy tevé- 
kenységéről csak pozitívan fognak nyi- 
latkozni. 


Ha rendelkezik színes nyomtatóval, akkor 
nyugodtan használhat színkiemeléseket 
az önéletrajzában. 


ALÁHÚZNI VAGY BEKERETEZNI? 


A fejezetek elválasztására használhatja 
a SzeGÉLY eszközt. A vízszintes vonal 
megadására lehet használni a az Atá- 
Húzorr gombot is az eszközsoron. Melyik 
jobb megoldás? 


ALÁHÚZOTT 

A Word programban, a kijelölt szöveg- 
részeket aláhúzhatja az ALáHúzorr gomb 
megnyomásával, Ha az egész (üres) sort 


akarja aláhúzni, akkor a sorban 
a szóközt addig nyomja, amíg az a sor 
végére nem ér, majd az egérrel jelölje 
ki a sort, és nyomja meg az ALÁHÚZOTT 
gombot. Ez egy kényelmetlen megoldás. 


SZEGÉLY 

A SzeGéLY eszköz ennél jóval kényelme- 
sebb, és sokrétűbb. Megadhatja a sze- 
gély típusát, a szöveghez való viszoi 

és elhelyezkedését. Ezzel a szi 

nem csak aláhúzni, h: 

is lehet. A szegé 


folyamatos, szaggatott, hullámos, több- 
vonalas stb. A szegélyvonal a szöveg 
köré bármilyen kombinációban elhe- 
lyezhető. Ugye, már érzi a különbséget 
az ALÁHÚZOTT és a SZEGÉLY eszközök 
között, pedig az utóbbinál még nem is 
merítettük ki a lehetőségek felsorolását. 
Az Alánúzorr eszköz, egy szó, vagy egy 
mondat egyszerű aláhúzásakor gyor- 
sabb, de ha a dokumentumot tetszetősre 
kívánja formázni, akkor inkább hasz- 
nálja a SzeGéLY eszközt. 


AH 634-15-08 
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SZÖVEGSZERKESZTŐ MICROSOFT WORD 


Mintázatok beszúrása 


Fontos dolgokat úgy emelhet ki, ha 
a szöveget mintázatban helyezi el. 


A menü elemeivel abe- — nyeges dolgokra. Ha a szövegnek fe- 
kezdéseket, vagy szövegrészeket kete hátteret ad, és a szöveget fehér be- 
úgy lehet kiemelni, hogy az olvasó — tűkkel jeleníti meg, a kiemelés hatása 


figyelmét automatikusan felhívja alé- nem marad el. 
(5) A szaggatott 
vonal mutatja 


(1) Kattintson ft 5 
rá annak . 
E a tabulátor helyzetét. 


a címnek a bal 
Állítsa be a tabuláto- 


oldalára, amelyet 
ki akar jelölni rokat az elképzelése 
szerint. 


(a mi esetünkben: 
sSzemélyes adatok"). 
Ezt követően kattint- 
son a FORMÁTUM 
menüre, és válasz- 


sza ki a SZEGÉLY És 6) Ha az eredmény- 
MINTÁZAT, . menüpontot. nyel elégedetlen, 
akkor addig változtassa — [/ 

Ket sa a beállításokat, amíg el 
fé nem éri a kívánt változatot. 
jelenik Tegyük fel, hogy az itt 

a párbeszéd- 

ablak. Itt válasz- 

sza ki a MINTÁZAT 


látható kivitel megfelel 
elvárásainak. 


kártyafület. 

A KITÖLTÉS keversz zsesses.... 

területen szín- Az , Eddigi 

palettát talál. munkahelyek" 
fejezet kialakításához 
ismételje meg 


a 1. - 6. pontokban 

leírt lépéseket. Ezt köve- 
tően töltse ki az adatokat, 
majd készítse el a követ- 
kező fejezetet. A fejezete- 
ken belül használhat fél- 
kövér, dőlt és más típusú 


betűket is. 


KET 
Válasszon 
színt. 


A NiNcs kocka 
az alapértelmezés, 
a fehér szín. Válasz- 
sza ki a fekete színt 
a színpalettáról, 
és kattintson rá. 
A jobboldali MINTÁ-n 
a választásunknak 
megfelelően megváltozik a szöveg háttere. 
Kattintson az OK gombra. TIPP 
A Word az eszközsoron kínálja azokat 

dattcsutáásatáá a funkciókat, amiket a felhasználó 
(4. A kijelölt sor 

fekete színű 
lesz. A kijelölt sor 


a leggyakrabban alkalmaz A külső 
szegélyekhez nem kell a SZEGÉLY ÉS MIN- 
szövegét a tabu- 
látor jelével balra 


húzhatja. Ehhez 

az egérmutatóval 
fogja meg, és húzza 
el a tabulátorjelet. 


TÁZAT. . . menüt előhívni, mert az egyszerűbb 
bekeretezésekhez elég megnyomni 

a Külső szeGény gombot. Ha a 
a gomb jobb oldalán található 

nyílra kattint, akkor a menüben 

a szegélyeket külön-külön meg- 
jelölheti. 


AH 634-15-09 
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MICROSOFT WORD 


NEHÉZSÉGI FOKOZAT 1 


[Ami szükséges ehhez... 
! Microsoft Word 2000. A magyarázatok 

ugyanúgy érvényesek a Windows alatt futó j 
korábbi Word verziókra is. 


Hogyan lehet megtekinteni a kész dokumentumot, mielőtt kinyomtatná azt? 
A következőkben bemutatjuk Önnek a különböző megtekintési módokat. 


mikor létrehoz egy dokumen- 

tumot, akkor elvárja, hogy 
a munkája kinyomtatva azt tükrözze, 
amit Ön elképzelt. Ha a kész munkát 
begépelés után azonnal kinyomtatja, 
akkor valószínűleg sok papírt, és időt 
fog elfecsérelni, mivel elsőre ritkán 
lesz minden úgy a papíron, mint 
ahogy Ön azt eltervezte, vagy elvárja. 
A formázást és a javításokat a számí- 
tógépen végezze el. 

Ezektől a felesleges munkáktól úgy 
kímélheti meg magát, ha gyakran 
használja a Word NYOMTATÁSI KÉP 
funkcióját. A program úgy jelenteti 
meg a dokumentum képét, ahogy az 
a nyomtatás után a papíron megjelenik. 


s 


Ha hozzászokik ahhoz, hogy minden 
nyomtatás előtt ellenőrizze a kész 
dokumentumot, akkor idővel nagyon 
sok papírt megtakaríthat. A NYOM- 
TATÁSI KÉP eszköz segítségével pél- 


dául azt is láthatja, ha a szöveg utolsó 
sora a következő lap elejére kerül. 
A kétlapos dokumentum elkerülésé- 
hez apróbb szövegrendezéssel, vagy 
a nyomtatási felület növelésével is el- 
juthat. A NYOMTATÁSI KÉP eszköz- 
höz a FÁJL menüben lehet hozzáférni, 
de elérhető az eszközsoron is. Ha 
megnyitja a NYOMTATÁSI KÉP abla- 
kot, akkor az egérmutató 
nagyítóvá változik át 

a munkaterületen. A nagyí- 
tóban egy plusz jel látható. 

Ha ezek után a dokumentum 
képére kattint, akkor az nagyobb lesz, 
a nagyító jele pedig mínusz jelre vált 
át. Ha most a dokumentumra kattint, 
akkor az ismét az eredeti méretet 
veszi fel. 


A dokumentumok természetesen 
több oldalasak is lehetnek. Ha ilyenen 
dolgozik, akkor a NYOMTATÁSI KÉP 


TIPP 


Ha szeretné látni a szerkesztett dokumentumot kinyomtatás előtt, akkor használhatja 
a Word által kínált egyéb megjelenítési lehetőségeket is. Alapértelmezésben a Word 


ül] újságcikk. doc - Micro: 


eset nem is elet meg. Ha egyéb 


környezetbe, akkor erre a élra 


minden dokumentumot NORMÁL 

nézetben mutat. Ez a nézet praktikus 
a szöveg beírásakor, de nem mutat 
meg mindent, ami a papírra kerül. 
Nem látni például az oldalmargó- 

kat, vagy az oldalszámozáso- 


Ca TETTEST 
Maj ZD álmát fogam rm  [ddocsmam Ma fszt ami AMA 


Használja Word NYOMTATÁSI KÉP 
funkcióját a dokumentum kivitelének 
ellenőrzésére. 


TRÜKKÖK 


A Nyonrarási kép ablak gyors bezárásá- 


hoz nyomja le (Esc) billentyűt, és azonnal 
visszatér a normál nézetbe. 


funkció előhívásakor az az oldal 
jelenik meg, amelyen az egérmutató 
kurzor van. Ha egyéb oldalakat is 
meg szeretne tekinteni, akkor hasz- 
nálja a görgetősávot, vagy a [11 ; (41; 
[PageUp) ; [PageDown] billentyűket. 

Ha hibát talál, akkor kattintson 
a BEZÁRÁS feliratra, és javítsa ki azokat. 
Ha a munka kivitelével elégedett, 
akkor nyomja meg a nyomtatás ikon- 
ját, és nyomtassa ki a dokumentumot. 


SZÖVEGSZERKESZTŐ 


Dokumentum lapozása 


Minél hosszabbak a dokumentumok, annál nehezebb a munka velük. Elárulunk 
Önnek néhány trükköt, hogy lehet gyorsabban, és áttekinthetőbben dolgozni. 


legtöbb dokumentum túl hosszú 

ahhoz, hogy a teljes szöveget 
egyszerre lehessen megjeleníteni. 
A görgetősávok a Windows alap- 
funkciói közé tartoznak, és velük az 
adott ablakon belül gyorsan lehet fel- 
felé, és lefelé mozogni. Az aktív ablak 
két görgetősávot tartalmaz. A jobb 
oldalival függőleges, az alsóval pedig 
vízszintes irányban lehet mozogni 
a dokumentumban. A dokumentu- 
mon belüli mozgáshoz a görgetősá- 


Gyors lapozás 


A görgetősáv csúszkájának haszná- 
latával gyorsabban eljut a dokumen- 
tumban arra a helyre amit keres, mint 
a nyilak nyomásával. Ha az egérmu- 
tatóval megfogja a csúszkát, akkor 
egy sárga hátterű kis mezőben meg- 
jelenik a dokumentum aktuális ol- 
dalszáma. Ha a csúszkát fel, vagy le 
húzza, akkor a mezőt figyelve gyor- 
san eljuthat arra a oldalra, amit keres. 


TIPP 
A függőleges görgetősáv alsó szélén 
három kapcsolót talál, amelyek 
segítségével lapozhat a do- 
kumentumon belül (ELőző 
OLDAL vagy KÖVETKEZŐ OLDAL). 9] 
A középső kapcsolóval 
különböző objektumokat 
lehet elérnia dokumentumon 
belül. Ehhez a kapcsolóhoz későbbi 


kártyáknál még visszatérünk. 


MICROSOFT WORD 


3 
a 
s 
bi 
5) 
Be 
2 


vokban nyomja meg a szélső e. 


nyilakat, vagy fogja meg egérrel 
a csúszkát, és húzza azt a kívánt 
irányba. 


"B 


Két ablak az egyben 


Néha nagyon praktikus, ha a dokumentum két különböző részét egyszerre 


lehet megjeleníteni. Ráadásul ez nagyon egyszerű is. 
(4. Egyazon dokumentum- 
ban, két egymástól 


0: egérmutatót Haro: 
vigye a füg- elengedi 
( független lapozási lehetőséget 


gőleges görgetősáv az egérgombot, 

felső Vass Az akkor a dokumen- használhat. Ha vissza akar térni 
egérmutató egy tum két, önállóan az egyablakos dokumentumhoz, 
középvonallal kezelhető részre akkor a vízszintes elválasztót az 
rendelkező dupla tagolódik, mintegy egérrel fogja meg, vigye fel 
nyíllá változik át, ii megkettőződik. a helyére, és engedje el az egér- 
amelyek egg elmozdítás Amint látja, minde- mutatót. A dokumentum már csak 
irányát jelzik. gyik ablakrész saját egy ablakban látható. 


görgetősávokkal 
[2 Nyomja le 
az egér bal 


rendelkezik. 
gombját, és amíg ezt 
a jelet lefelé húzza, 
ne engedje fel. 
A húzás közben egy 
vízszintes vonalat lát, 
amelyik jelzi az 
ablakosztás helyét. 
Húzza ezt a vonalat 
tetszőleges helyre. 


BETTIS TBT 


zi 
TESTET resz ts EGO győz TEL [fdőoságata üst. ] ELME Fa ve 
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SZÖVEGSZERKESZTŐ 


Szegély 
beszúrása 


MICROSOFT WORD 


NEHÉZSÉGI FOKOZAT 


Ami szükséges ehhez... 
Microsoft Word 2000. A magyarázatok 


ugyanúgy érvényesek a Windows alatt futó 
korábbi Word verziókra is. 


az önéletrajzba 


A jövendő munkaadójának küldjön jól olvasható és áttekinthető önéletrajzot. 
A következőkben bemutatjuk, hogy lehet a kivitelt tetszetőssé tenni. 


(1) Írjon önéletrajzot. 
A sablonok közül : ÁS SÁZZSAE 


válasszon ki egy mintát, 

és töltse ki azt saját adataival. 
Ahhoz, hogy a végeredmény 
egyéni legyen, a kivitelen 
változásokat kell végrehajtani. 


EDDIGI MUNKAKÖRÖK] 
1990-1994 


Az életrajzot fejezetekre 
kell osztani, ezért 
a fő címeket vízszintes vonallal 
válassza el egymástól. 
Az , Eddigi munkakörök" 
egy fontos fejezet, ezért 
a megnevezést a felsorolástól 
egy vonallal el kell választani. 
A következőkben ezt mutatjuk be. 


3) Kattintson 
a FORMÁTUM 


menüre, és a legördülő 
menüből válassza ki 

a SZEGÉLY ÉS MINTÁZAT. . . 
parancssort. Megjelenik [/ 
egy párbeszéd-ablak. 


(4) Itt kivá- 
laszthatja 


a vondlstílusokat: 
folyamatos, szagga- 
tott, hullámos stb.. 
A jobboldali MINTA 
területen látható, 
hogy milyen lesz 

a vonal. Válassza ki 
a legegyszerűbb 
vondlistílust. 


. jarakédjtárziákaébássó 


1985-1990 — ArborCipőj 


A MINTA területen kapcsolókat 
talál, nyomja meg azt, ami t 


a felső keretvondlat jelenti. A mintán 
egy vonal jelenik meg a szöveg felett. 
Az elfogadáshoz kattintson az OK 
gombra. 


Az , Eddigi 

munkakörök" 
fejezetcím aláhúzása 
megtörtént. A fentiek 
szerinti eljárással 
az életrajza fő címeit 
húzza alá. Ez a szolid, 
nem tolakodó vonaltípus, 
az egyes részeket jól 
láthatóan elválasztja 
egymástól. 


TELNE S 


EDDIGI MUNKAKOROK 


Ha a szöveghez szegélyt rendel hozzá, akkor a Word 
automatikusan az alapértelmezett távolságot adja meg 
a szöveg és a szegély között. Általában ez a beállítás 
elegendő, de szükség esetén a távolságot egyedileg is 
meghatározhatja. A Word lehetővé teszi, hogy a szöveg 
körül elhelyezkedő négy szegélyvonal mindegyikét külön- 
beállíthassa. 

Nyissa meg a SZEGÉLY ÉS MINTÁZAT... 

ablakot (a 3. pontnak megfelelően), 

majd kattintson a jobb oldalon talál- 


ható BEÁLLÍTÁSOK gombra. Egy újabb 
ablak jelenik meg. A TÁVOLSÁG A szö- 
veGrőL területen a szegélyvonalak 
szövegtől való távolságát értelem- 
szerűen állítsa be, ehhez csak a nyilakat 
kell nyomnia. 


ISBN 2.8302.2258-X 


A Microsoft Word alapbeállításban két eszköztá- 
rat mutat, jóllehet a program tartalmaz továbbia- 
kat is. Sőt, kívánság szerint lehet egyéni eszköz- 


tárat is kialakítani. 


Windows programoknál az egér 

használatának az előnye abban 
rejlik, hogy nem kell folyton a menü- 
sorokban hosszan keresni ahhoz, 
hogy egy parancsot megtaláljunk. 
A legtöbb program ehhez egy vagy 
több eszköztárat kínál fel, melyek 
a leggyakrabban használt parancsokat 
tartalmazzák. 

A Word igazolja ezt a szabályt és 
automatikusan két eszköztárat mu- 
tat a képernyő felső részén, közvet- 
lenül a menüsor alatt: a SZOKÁSOS és 
a FORMÁZÁS eszköztárat. Ezekkel 
egyszerű egérkattintással parancsokat 
lehet végrehajtani. A legtöbb Win- 
dows program ugyanazokkal a pa- 
rancsokkal dolgozik. 

A SZOKÁSOS eszköztár például 
a következő ikonokat tartalmazza: 
MEGNYITÁS, MENTÉS; NYOMTATÁS, 
KIVÁGÁS, BEILLESZTÉS és OFFICE SE- 
GÉD. Ahhoz, hogy egy szöveg kiné- 
zetét meg lehessen változtatni a FOR- 
MÁZÁS eszköztárat kell igénybe venni, 
melyben a FÉLKÖVÉR, DŐLT vagy az 
ALÁHÚZOTT találhatóak. 


A Word további eszköztárakat tar- 
talmaz. Némelyik egérkattintásra jele- 
nik meg: pl. a RAJZOLÁS eszköztára 
jelenik meg a képernyőn, ha Szo- 
KÁSOS eszköztárban a RAjz ikonra 
kattintunk. 

A többi eszköztárat a NÉZET menü- 
pontból lehet indítani. 

Ha az eszköztárakat ezen az úton 
bekapcsoljuk, akkor a Word követke- 
ző indításakor automatikusan megje- 
lennek. 

A következő oldalon különböző 
eszköztárakat fogunk közelebbről 


Az eszköztáraknak köszönhetően egér- 
kattintással elérhetőek a legfontosabb 
Word utasítások. 


szemügyre venni. Meglátja majd, 
hogy milyen hasznosak lesznek ezek 
Önnek gyorsaság és hatékonyság 
szempontjából. Ugyan némely pa- 
rancs, mint pl. azok, melyek egy adat- 
bank kezelését vagy űrlapok készíté- 
sét teszik lehetővé, főleg profi 
felhasználókat érint. .., de semmi nem 
tiltja, hogy ezeket ön is kipróbálja és 
használja. 


MICROSOFT WORD 


NEHÉZSÉGI FOKOZAT 1 


Ami szükséges ehhez... 
A Microsoft Office XP Word szövegszerkesztője, ) 
A magyarázatok a korábbi Word verziókra is ér- 
vényesek. 


esssssszzRaje [esete 
utással parancs 
szal lzeld 


A Wordben a RAjzotás eszköztár lehető- 
vé teszi formák készítését, ezek megvál- 
toztatását és kiszínezését. A menüsor 
előhívásához kattintson a RAJZ ikonra. 


JNA mmm TT 


A Word az eszköztárak egyéni 
beállítását is engedi. Ez akkor hasz- 
nos, ha olyan ikonokat használ gyak- 
ran, melyek más eszköztárakban 
vannak elhelyezve. Ha ön a leggyak- 
rabban használt ikonokat egy egyé- 
ni eszköztárban elhelyezi, gyorsab- 
ban és egyszerűbben tud dolgozni. 
Ha nincs kedve egy eszköztárat az ele- 


jétől kezdve kialakítani, úgy a meg- 
lévő összetételét egyszerűen megvál- 
toztathatja. Ha Ön például gyakran 
használja a Wordben a FELSŐ INDEX 
beállítást, akkor ezt felveheti az esz- 
köztárba, és nem kell a FORMÁTUM 
menüpontban keresnie, ahogy ezt ed- 
dig tette. A képernyő kihasználtsá- 
gának javításához SZOKÁSOS és FOR- 
MÁZÁS eszköztárakat egymással 
kombinálhatja. Így a gyakran hasz- 
nált ikonok mindig kéznél lesznek. 


TÉNEK ETTTENHECEEI TI 


Rajzolás 


A Rajzotás eszköztár egyszerű formák és képek készítését 
teszi lehetővé. Különböző alapformák közül választhat, és 
ezek nagyságát valamint színét megváltoztathatja. 


d-9r vm an E) ar mié im bál E 


E] 


MAGYARÁZAT 


FELSŐ és ALSÓ INDEX 

A FELSŐ és ÁLSÓ INDEX egy szöveg 
helyét határozza meg az alapvonal 
(az írás vonala) fölött vagy alatt. 


A WORD ESZKÖZTÁRAI 


Adatbázis 

Az ADATBÁZIS eszköztár lehetővé teszi az 
adattáblák feldolgozását egy fájlon 

Ez inkább professzionális felhasználók- 
nak készült. 


Táblázatok és szegélyek 


Ez az eszköztár lehetővé teszi táblázatok készítését és be- 
keretezését. Egy táblázat minden cellájának külön megad- 
hatja a keret tulajdonságait. 


CÉZEZTETTETTZT NET TE HITT] 


Korrektúra 


Ezen eszköztár parancsai lehetővé teszik egy szöveg vál- 
toztatásainak követését és annak visszavonását, ha már 
nem szükségesek. Továbbá lehetővé teszik megjegyzések 
hozzáfűzését vagy szavak aláhúzását. 


5 OEM 6 A kedvencek". Ugrás"! FFI 
Dokumentum3 s 
Web 


A Word 2002 legújabb verziója teljesen integrált az Inter- 
net világával. A szövegbe hivatkozást lehet illeszteni, a 
kattintással elindítja a web-böngészőt. 


2 


Ez az eszközsor lehe! 


TT NN E 


A WoRDART eszköztár nagy számú beáll 
kínál, a szövegek speciális effektusokkal 
szítéséhez: színes 3D cím, sor alakzat, szi 


Visual Basic 
A Visuat BASIC egy 
nem programozó, 
köztárat. 


AH 634-17-O1 
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KIADÓ 


— 


SZÖVEGSZERKESZTŐ 


Eszköztárak 
karbantartása 


Ha az eszköztárak rendszere igényeinek nem 


MICROSOFT WORD 


NEHÉZSÉGI FOKOZAT 1 


Ami szükséges ehhez... 


A Microsoft Office XP Word szövegszerkesztője. 
A magyarázatok a korábbi Word verziókra is 
érvényesek. 


felel meg, kívánsága szerint változtathat rajtuk. 


indkét, az alaphelyzetben megadott SZOKÁSOS és 
M FORMÁZÁS eszköztárakat nagyon egyszerűen el le- 
het mozdítani. Általában egészen fent vannak elhelyezve, 
a menüsor és a vízszintes vonalzó között. A húzás — el- 
engedéssel (drag 8z drop) a munkaasztal bármely kívánt 
helyrére áthelyezheti ezeket. Ha eközben a kurzorral 
a képernyő széléhez közeledik, akkor megakad az esz- 
köztár. A szabadon elhelyezett eszköztárakat nem rög- 
zített eszköztárnak nevezik, és úgy viselkednek, mint 
a párbeszédpanelek amelyek, munka közben igény sze- 
rint elmozdíthatóak. 


(1) Egy elrejtett esz-  ( 
köztár előhívásá- 


val kezdjük. Kattintson 
a menüben a NÉZET-re 
majd az ESZKÖZTÁR-ra, 
és az almenüből válasz- 
sza a KÉSZ SZÖVEG-et. 

Ez a funkció leegyszerű- 
síti a gyakran használt 
szókapcsolatok vagy képek beillesztését. 


[2] A nem rögzített eszköztára- 
kat egyszerűen elmozdít- 


hatja, ha a fejlécre kattint és benyo- 
mott egérgombbal oda húzza, ahová 
elhelyezni kívánja. 


3) Az eszköztár formájá- 
nak megváltoztatá- 


sához elegendő, ha a kurzort 
a széléhez vezeti amíg kettős 
nyíl lesz belőle. Most nyomja meg 
az egér gombját és nagyítsa meg vagy kicsinyítse 
le a kívánt méretre az eszköztárat. 


[4 Egy nem rögzített eszköztár elrej- 
téséhez kattintson egyszerűen 


a BEZÁRÁS ikonra a fejlécben Az újbóli 
előhívásához az 1. pontban leírtakat kövesse. 


TIPP 


Eszköztárak a sablonokban 

Bizonyára tudja, hogy lehetősége van fájlokat sablonként le- 
menteni, hogy így a későbbi munkáknál kiindulópontnak 
használhassa. Itt szintén meghatározhatja, hogy ezen sab- 
lonok megnyitásakor mely eszköztárak jelenjenek meg. Ele- 
gendő az eszköztárat igény szerint elrendezni és a fájlt sab- 
lonként lementeni. 


A meglévő eszköztárakat 
elmozdíthatja, ha a bal 


oldali peremen lévő két függőleges 
vonalra kattint. 
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(6) Az eszköztár követi a kurzort a kívánt helyre. 
Ha elengedi 

az egér gombját, akkor 
lebegő eszköztárként 
jelenik meg, mint a Kész 
SZÖVEG eszköztára 

az 1. és 2. pont alatt. 


(7) Ha az eszköztárat rögzíteni kíván- 
ja, akkor húzza ki a képernyő 


egyik szélére. Ha most az egér gombját 
elengedi, akkor az eszköztár vízszintesen 
vagy függőlegesen a Word képernyője 
peremén rögzül. 


(8) Kettő vagy több eszköztárat is el lehet helyezni 
függőlegesen egymás mellé. Gyakorlásként húz- 
zon egy nem rögzített eszköztárat jobbra a SZOKÁSOS 
eszköztár mellé. Ha nem maradna elég hely minden 


ikon számára, megjelenik egy két nyilat ábrázoló ikon. 


SHOEZG8IK§ 15196 0 


a 
CEGEK 
Átomő 5 tm 2 PF DAGKÍEjJe am :z- Egg 0-2-A-. 
"CgGUgydgaT 1 RBT EZOSRS OS s -. 


SZÖVEGSZERKESZTŐ 


MICROSOFT WORD 


Ikonok karbantartása 


Ahogyan az eszköztárak megjelenítését és sorrendjét meg tudja 
változtatni, ugyanúgy a tartalmát is egyénileg megadhatja. 


(1) Példánkban kitöröljük az MICROSOFT EXCEL MUNKALAP 
BESZÚRÁSA ikont. Ehhez kattintson lenyomott [Alt] bi 
lentyűvel az ikonra és húzza ki az eszköztárból. Ha most 
elengedi az egér gombját kitörli az ikont. 


JÖ EÁ Szerkesztés ézet Deszúrás Formátum  Eszkázók Táblázat Ablak Súgó 
jJOgdg AB 9-e-r0. 


[dtom Times Roman 


[2 Egy eszköztárba 
új ikonok hozzá- 


fűzéséhez válassza a me- 
nüben a NÉZET-et majd az 
ESZKÖZTÁRAK-at és kattintson 
az almenüben a TESTRESZA- 
BÁS-ra. 


Bizonyosodjon meg 
arról, hogy a Szo- 
KÁSOS eszköztár ki van je- 


lölve és kattintson a regisz- 
terkártyán a PARANCSOK-ra. 


(4) Most a ÁZ ÖSSZES 
MENTÉSE ikont fogjuk Szzenmnesézmkeseteposzábaá 


beilleszteni. Jelölje ki a FÁJL 
kategóriát a bal gombbal és 
keresse meg a ÁZ ÖSSZES 
MENTÉSE funkciót a menüpa- 
rancsok között (jobb oldal). 


(5) Most kattintson az ikonra és 
húzza a SZOKÁSOS eszköztár- 


hoz. Egy függőleges vonal jelenik meg 
azon a helyen, ahová az ikont illeszti, ha 
elengedi az egér gombját. 


CENTET TTTEYTTT TT TT YYLT ETT TT TI 


Mint az 1. pont alatt a nyomva tartott 
[Alt] nyomógombbal az ikont 


az egyik eszköztárról a másikra 
viheti. 


(7) Ha bizonyos eszköztárakra nincs szük- 
sége kitörölheti azokat. Ez értékes 
helyet teremt a Word képernyőjén. Ehhez 
válassza a menüben NÉZET-et majd az ESZKÖZ- 
TÁR-at és az almenüben kattintson a TESTRESZA- 
BÁS-ra. Kattintson a regiszterkártyán az ESZKÖZ- 
TÁRAK-ra és jelölje meg azt, amelyiket ki 
szeretne törölni. 
Végül kattintson Íresteszabár EE 
a TÖRtés-re. Ez csak (FEE exrest [csaták] 

4 il Eszköztárak 
az egyénileg 
kialakított eszköztá- 
raknál lehetséges. 
A Microsoft által 
nyújtott eszköztárakat 
ugyan meg lehet 
változtatni, de nem 
lehet kitörölni. 


a] 


Ezen eszköztárak egyikének el- 
rejtéséhez, változtassa meg azt (gé 


az 1. pontban leírtak alapján egy nem 
rögzített eszköztárrá, majd kattintson 
a BEZÁRÁS ikonra a fejlécben. 


MAGYARÁZAT 


AZ ÖSSZES MENTÉSE 

ÁZ ÖSSZES MENTÉSE parancs arra szolgál, 
hogy minden nyitott fájlt egyszerre le- 
ment - ellentétben a FÁJL menüje alatti 


MENTÉS paranccsal, mely csak az éppen 
nyitott fájlra vonatkozik. 


1 
3 
: 
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Egy kép sokszor ezer szónál is többet mond. A Word ezért lehetővé teszi grafi- 
kák beillesztését levelekbe, amelyektől azok sokkal figyelemfelkeltőbben néznek 
ki. A következőkben megtanítjuk arra, hogyan főszerezheti meg dokumentumait. 


Word, hírével ellentétben, nem 

csak szavakat és mondatokat tud 
feldolgozni. A nagyszámú lehető- 
ségeivel speciális effektusokat lehet 
a szöveges dokumentumokba beszer- 
keszteni, mely a későbbi olvasást kel- 
lemesebbé teszi. 

Grafikák szövegekbe illesztése 
immáron szinte gyermekjáték. Ne 
tartsa ezt a lehetőséget sem haszon- 
talannak. Ez az eszköz hozzájárul 
a szavak súlyának megerősítéséhez, 
még akkoris, ha egy komoly levélről 
van szó. 


Bizonyára Ön is tudja, hogy a külön- 
böző formázási lehetőségek, mint a be- 
tűméret és típus, félkövér és dőlt 
betűk, a szöveg kinézetét megváltoz- 
tatják. Most a WordArt eszközt mu- 
tatjuk be, ami kiegészítő modul, és 
amivel a legváltozatosabb speciális ef- 
fektusok hozhatók létre szövegeken. 
A munka megkezdéséhez a WordArt- 
ban meg kell adni egy szót vagy egy 
mondatot, aminek a kivitelét később 
igényének megfelelően megváltoztat- 
hatja. A WordArt segítségével a szö- 
veget elfordíthatja, hosszában szélté- 
ben megnyújthatja, vagy minden 
betűhöz külön színt rendelhet hozzá. 
Vagy esetleg szeretné a szöveget körí- 
ven, illetve átlósan elhelyezni? Erre 
is megvan a mód. A WordArt nagyon 
egyszerű program, mely egy egész ka- 
talógusnyi, előre beállított effektust kí- 
nál, és nagyon gyorsan megtanulható. 


A szöveges dokumentumok jobban érvényesülnek, ha abba olyan szövegeket illeszt, amiket 


a speciális effektusokkal dolgozott fel. 


Grafika beillesztése a Word doku- 
mentumba gyerekjáték. Választhat 
a programhoz tartozó ClipArt gyűj- 
teményből, vagy a Paint-ben saját 
kezűleg is rajzolhat képet. Ha a gra- 
fika már a dokumentumban van, meg- 
változtathatja a formáját és méretét. 
Meghatározhatja a szöveg elhelyez- 
kedését is, amit akár a képre, kép mögé, 
vagy kép mellé is elrendezhet. Sza- 
bályozhatja a színeket, azok teltségét, 
kontrasztját is. Ezeket a speciális 


effektusokat rendszeresen hasz- 
nálhatja a szövegeiben, hiszen egy- 
szerűen kezelhetőek, és a dokumen- 
tumoknak nyomatékot adnak ezért 
kár lenne lemondani róluk. 


MAGYARÁZAT 


Körbefuttatás 
A szöveg automatikusan a doku: 
mentumba beillesztett 


a képhez viszon. 


ENNEK EE ELETE 


SZÖVEGSZERKESZTŐ 


MICROSOFT WORD 


A WordArt alkalmazása 


szövegekhez 


A kreatív felhasználók részére a WordArt egy 
kíváló eszköz. Segítségével professzionálisan ható 


leveleket, meghívókat és céglogókat is készíthet. 


0 A Wordárt 
utasításainak ! 
megismeréséhez egy 
meghívókártyát sze- 
retnénk fantáziadúsan 
elkészíteni. Először 
gépelje be a szöveget. 
Mi a Times New 
Roman betűtípust 
választottuk 12 pontos méretben. A szöveg első 
részét balra zártuk, a másodikat jobbra. 


[2 A Wordárt tte 8 
szövegkép 

beillesztéséhez válasz-  [/ 
sza a BESZÚRÁS legör- 
dülő menüjében a KÉp- 


et, majd a WORDÁRT 
parancsot. 


3 A megnyíló pár- sz 
beszédpanel 30 


előre beállított szövegef- 
fektust javasol. Kattintson 
arra, amelyik a legjobban 
tetszik Önnek, majd nyom- 
ja meg OK gombot. Az 
következő párbeszédpanelbe írja be azt a szöveget, 
amit alakítani kíván, mi a ,Meg- 
hívó!" megnevezést írtuk be. 
Válasszon betűtípust és betű- 
méretet. Mi az Arial Black-t 

és annak 40 pontos méretet 
választottuk. Kattintson az OK-ra. 


(4) A szövegben 
megjelenik 


a WordáArt segítségé- 
vel beírt megnevezés. 

A WordArt szövegképet 
keret veszi körül, amely- 
nek széle mentén fekete négyzeteket 
látni. E pontok segítségével a keret, 
és ezzel együtt a szövegkeretben 
elhelyezett szövegkép méretét is 
meg lehet változtatni. Próbálja ki! 


j 
u, 


(5) Ha a WordArt képre kattint, akkor mindig 
megjelenik egy eszköztár, mellyel a szöveg- 
effektusok ízlés szerinti finomítását végezheti el. Katt 
tintson a WORDÁRT FORMÁZÁSA ikonra. A megnyíló ab- 
lakban több regiszterfület lát, 
amelyek közül válassza az 

1. ELRENDEZÉS feliratot. Itt a körbe- 
"7 futtatás stílusát választhatja ki. 


CSE TENEENET 


(6) Változtassa meg 
a szövegkép alakját. 
Ehhez kattintson az eszköz- 
soron a WORDÁRT ALAKZAT 
ikonra. A megjelenő alakza- 
tok közül például válassza ki 
a FELFELÉ GÖRBÜLŐ-t. Az ered- 
mény azonnal megjelenik. 


(7 Most változtassa meg 
a szövegkép méretét. 


Fogja meg a szövegkeret 
negyzeteit, és húzza a keretet 
a kívánt irányba. A további 
módosításokhoz kattintson 
az egér jobb gombjával 

a szövegképre, majd a megjelenő menüben 
a WORDÁRT FORMÁZÁSA parancsra. 


(8 Ha nem tetszik Önnek a vízszintes 
elhelyezés, akkor a szöveget egy- 


szerűen el is fordíthatja. Ehhez nem kell 
mást tennie, mint az eszköztáron rá- A 
kattintani a VWVORDÁRT FÜGGŐLEGES 
SZÖVEG ikonra. Szerintünk jobb a víz- 
szintes elhelyezés. Megváltoztathatja 
a szövegkép betűinek színét is. Ehhez 
a WORDÁRT FORMÁZÁS-ban válassza a SZÍNEK, 
VONALAK regiszterfület. 


9) Még beállíthatja MT T E- 
a betűk egymástól j Au v I S 

való távolságát a WORDÁRT v 4 

BETÜKÖZÖK ikon megnyomá- Ezdőtb j 

sával. Láthatja, hogy néhány] szememen 

lépéssel milyen egyszerűen 


létrehoztuk a figyelemfelkeltő 
meghívót. 


Wordárt függőleges 
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SZÖVEGSZERKESZTŐ 


ee em 


Képmegjelenítés 


megváltoztatása 


A következőkben bemutatjuk Önnek, hogy növelheti meg a képernyője hasznos 
munkafelületét. A Word ehhez a TELJES KÉPERNYŐ parancsot kínálja. 


H a 14 vagy 15 colos monitorja 
van, akkor biztos mérgelődött 
már azért, hogy a Word dokumen- 
tumnak csak kis része látható a kép- 
ernyőn, mert a szövegszerkesztő 
menüsora, eszköztára, vonalzója, ál- 
lapotsora, függőleges és vízszintes 
gördítősávja sok helyet elfoglal. Ez 
különösen igaz akkor, ha 640 x 480 
pixeles képernyőfelbontással dolgo- 
zik. A legtöbb modern program, mint 
a Word 2002 is sok helyet foglal el 
a kezelőeszközök megjelenítése miatt 
a képernyő hasznos felületéből. 

Egy példa: a 14 colos képernyőn 
(28 x 20 cm), 640 x 480 pixel felbontás 
mellett a Word csak egy 27 x 12 cm- 
es ablakot, tehát a hasznos felületnek 
csak a 42 90-t hagyja meg Önnek 
a munkához. 


Eszköztárak 
eltüntetése 


Zavaró a tálca megjelenése a Word 
ablak alsó részén, de egy korábbi kár- 
tyán már bemutattuk Önnek, hogy 
rejtheti azt el. Mivel a tálcára nincs 
mindig szüksége, ezért javasoljuk, 
hogy állítsa be a megfelelő párbeszéd- 
ablakban az automatikus elrejtést. 


NEHÉZSÉGI FOKOZAT 1 


Ami szükséges ehhez... 
A Microsoft Office XP Word szövegszerkesztője. 


A magyarázatok a korábbi Word verziókra is 


érvényesek. 


A hasznos munkafelületet ne csökkentse felesleges eszköztárakkal és ablakokkal. 


A Word lehetőséget kínál a ,helycsinálásra". 


Ezután tegyen rendet a Word ab- 
lakban. A ritkán, vagy egyáltalán nem 
használt eszköztárak csak a helyet 
foglalják, ezért azokat tüntesse el az 
eszközsorról. Ha még ezután is sok 
ikon, és eszköz maradt az ablak felső 


A bal oldali képernyő túl sok eszköztárat tartalmaz. Mennyivel áttekinthetőbb a munka 
a jobb oldali, teljes képernyőjű dokumentumban! 


részében, amiket viszont nap mint 
nap használ, akkor nem marad más 
hátra, más megoldást kell keresni. 
A Word egy nagyon egyszerű esz- 
közt kínál, mégpedig a TELJES KÉPER- 
NYŐ nézetet. A teljes képernyő pa- 
rancsot a NÉZET menüben találja meg. 
Ha megnyomja a TELJES KÉPERNYŐ 
gombot, akkor a képernyőn csak 
a dokumentum lesz látható. A me- 
nüsor előhívásához az egeret húzza 
a képernyő felső széléhez. Ha az esz- 
köztárból kíván ikont választani, ak- 
kor ahhoz be kell zárnia a TELJES 
KÉPERNYŐ megjelenítését. Ehhez hasz- 
nálhatja az [Esc] billentyűt, vagy a kép- 
ernyőn állandóan jelen levő TELJES 
KÉPERNYŐ BEZÁRÁSA gombot. Lát- 
hatja, hogy milyen egyszerű megnö- 
velni a Word munkafelületét. 


MICROSOFT WORD 


SZÖVEGSZERKESZTŐ 


Gyorsbillentyűk és 
legördülő menük 


Ha a TELJES KÉPERNYŐ nézettel dol- 
gozik, bizonyára hiányozni fognak 
Önnek a menük, és az eszközök. 
A menüsor előhívásának módját már 
fenn említettük. 

Ha a menüsor megjelenik, akkor 
azzal már a megszokott formában 


dolgozhat. Ezen kívül lehetőség van 
még gyorsbillentyűk, billentyű- 
kombinációk, és a jobb egérgombbal 
előhívható legördülő menü hasz- 
nálatára is. 

Ezek az eszközök a TELJES KÉPER- 
NYŐ nézetben is megbízhatóan mű- 
ködnek. Ha végiggondolja, akkor Ön 
is elismeri, hogy a TELJES KÉPERNYŐ- 
ben végzett munka csak kismértékben 
tér el ahagyományostól. 


MICROSOFT WORD 


GYORSABBAN! 


A gyorsbillentyűk és a billen- 
tyűkombinációk rendkívül praktiku- 
sak a teljes képernyős nézet ese- 
tén. Az egér használata nélkül 
közvetlenül a billentyűzetről ad- 
hat ki parancsokat, nyithat meg 
párbeszédablakokat. A leggyak- 
rabban használt billentyűkombi- 
nációk a következők: 

res dokumentum 


A teljes képernyő BÉB 


(Ctrl) 4- (Shift) 4 (0l- az összes 
kijelölése 


nézet helyes egzmisáás 
alkalmazása 


Kényelmesen és gyorsabban dolgozhat, ha nagy felületet lát a képernyőn 
a munkájából. Ebben segít Önnek a TELJES KÉPERNYŐ nézet. 


0 Így néz ki egy hagyományosan beállított Word ablak. 
A dokumentum alsó része nem látható, mert a képernyő 


felső részéből jelentős területet lefoglalnak az eszköztárak. 
—si A hasznos munkafelület emiatt kisebb méretű. 


Kattintson a NÉZET menüre 
és válassza a TELJES 


KÉPERNYŐ gombot. 


38 dokumentum most 

az egész képernyőn 

nyílik meg. Így sokkal 
áttekinthetőbb a munka. 
A dokumentumon csak 

a lebegő eszközkapcsoló 


látszik, de ezt húzással 
bárhová áthelyezheti. 


AH 634-19-06 


Btnámmááa teléata ml Teát ás tamnám vsak 


Selymesi Róbert 


Ketintocnide és ígjate almat (Tdafvo és fsszám, a.m cin) 


Selymesi Róbert 


(4) Ha az egérkurzorral a képernyő 
felső széléhez közelít, akkor 


automatikusan megjelenik a menüsor, 
amelyet a megszokott módon használhat. 
Ha az egeret leveszi a menüsorról, az ismét 
elrejtődik. 


(Rattiatson ide, és rja be célkitűzését) 


Eájl Nézet — Beszúrás Formátum — Eszközök T. 


TIPP 


Kapcsoló megjelenítése az eszköztáron 
Ha TELES KÉPERNYŐ nézetet gyakran használja, 


akkor a parancsot elhelyezheti az eszköz- — detsás etet el táeteteszűsela 
táron is. Ehhez kattintson a Nézer menüben Eszak 
az ESZKÖZTÁRAK menüsorra, és válassza ki § (5) A normál nézethez 
való visszatéréshez 
nyomja meg a lebegő kap- 
csolón a TELJES KÉPERNYŐ BEZÁRÁSA szöveget, 
vagy nyomja le a billentyűzeten az [Esc] 


billentyűt. 


a TESTRESZABÁS-t. A NézeT kategóriában 
keresse meg a TELJES KÉPERNYŐ parancsot, azt 
fogja meg az egérrel, és húzza át az esz- 
köztárra, majd engedje el az egér gombját. 
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lista 


SZÖVEGSZERKESZTŐ 


Felsorolásjeles 


MICROSOFT WORD 


NEHÉZSÉGI FOKOZAT 1 


Ami szükséges ehhez... 

A Microsoft Office XP Word szövegszerkesztője. 
A magyarázatok a korábbi Word verziókra is 
érvényesek. 


A felsorolásjelek fontos grafikai elemek egy dokumentum létrehozásánál. 
Általuk a listák és felsorolások áttekinthetőbbek lesznek. A következőkben 
megtanítjuk Önt a helyes használatukra. 


A. egy kis szimbólum 

(a mi képünkön jobbra, például 
egy fekete kör, középen kis csillag 
gal), amelyet a listák készítésénél al- 
kalmazhat. Ha felsorolást készít, 
a dokumentum olvasójának azonnal 
érthetőbb lesz a szöveg részekre bon- 
tása, és tagolása. 

A különböző felsorolásjelek ele- 
gánsabbak, mint az egyszerű gondo- 
latjel, és a felsorolásként létrehozott 
lista jobban áttekinthető, mintha 
a szövegben aláhúzással jelölné a ki- 
emelendő részeket. 

A felsorolás lehetővé teszi a doku- 
mentum fontos részeinek, mondan- 
dójának a kiemelését. A gondolatjel- 
zés az irodai gyakorlatban is gyakran 
előforduló feladat, ezért érdemes ez- 
zel egy kicsit részletesebben is meg- 
ismerkedni. 

"Természetesen a felsorolásokat ma- 
gánlevelezésben is használhatja, és fel- 
hívhatja ezzel a címzett figyelmét 
a fontosnak tartott dolgokra. Az egyé- 
ni felsorolásjelek a dokumentumainak 
egyéni hangulatot kölcsönöznek. 
A felsorolásokkal az élet sok-sok te- 
rületének dokumentumaiban, nyom- 
tatványaiban listáiban stb. találkozhat. 


Különböző stílusok 


A felsorolási jelek korábban csak gon- 
dolatjelek, vagy pontok voltak. A mai 
szövegszerkesztők már lehetővé te- 
szik, hogy a tagolójelek akár grafikus 
jelek is lehetnek. A Word lehetővé 
teszi, hogy egyéni felsorolásjelet hoz- 
zon létre, és ezzel a dokumentumai- 
nak személyes jelleget kölcsönözhet. 
Természetesen a listákat nem csak fel- 
sorolásjelekkel, hanem számozással 
is megjelölheti. A számozott listák- 
hoz könnyebb hivatkozásokat, tar- 
talomjegyzékeket fűzni. Az előbb 


Már tőbb éve nem voltunk és most végre sikerült időt szakítamink a megérdemelt 

Ü ezzotááálysbdol gés újszledteerekáserérse önbe aan] 2 prárskttárz mater tarta] 
"nyaraláson vesznek részt, szeretnélek megkérni, hogy a házunk körüli feladatokat, teendőket végezd el. 
Fíradozásodat előre ís 


0 alartya, és a macska etetése. Naponta. Az eledel a kamrában található. Vízet a 
zarázsvizcsapból tudsz engedni, mert a lakásban a vizet elzártuk 
6 a postaláda úrítése. Naponta, szombat és vasámap kivételével. A kulcs az edőszobai tükör 
"mellett van 
0 a virágok öntőzése. Hetente egyszer. Elutazásunk előtt a virágokat megóutózzúk, tehát először 
szombaton kell óntózni 


0 akati gyep öntözése. Öntözni nem kell, mivel autontata öntözöberendezést szereltúnk fet. 
Kérlek ellenőrizd a működését! 


[/ TRRANBAN 


menni az egérkurzorral, majd meg 
kell nyomni az [Enter] gombot. 
A következő sor a felsorolási jellel, 
vagy a következő sorszámmal fog 


kezdődni. 


említett két eszköz alkalmazása na- 
gyon hasonló, és rendkívül egyszerű. 
Néhány egérkattintás, és a doku- 
mentum formázása megváltozik, 
abban megjelenik a felsorolás, vagy 
a számozott lista. Azokból a szöveg- 
részekből lesz a dokumentumban 
önálló felsorolásbekezdés, vagy szá- 
mozott lista, amelyeket új bekezdés- 
ként hozott létre. 

Ha egy lista már kész (akár szá- 
mozott, vagy tagolójellel megjelölt), 
és ahhoz újabb részt kíván hozzá- 
tenni, akkor semmi mást nem kell 
tenni, csak a felsorolás végére kell 


AUTOMATIKUS 
FELSOROLÁSJELEK 


A Word még az előzőeknél is töb- 
bet tud. Ha egy új sort csillaggal, 
vagy gondolatjellel kezd, majd egy 
szóközt ír be, akkor a szöveg be- 
gépelése, és az (Enter] gomb meg- 
nyomása után, a szövegszerkesztő 


A Word dokumentum listáihoz nagyon 
egyszerű felsorolásjeleket, vagy 
számozást hozzárendelni. Ehhez jelölje 
ki az egész listát, majd kattintson az 
eszköztárban a FELSOROLÁS, vagy 
SZÁMOZÁS ikonra. 


a szöveget felsorolássá alakítja át. 
Ha későbbiekben a felsorolásból 
ismét a törzsszövegbe kíván írni, 
akkor az lEnter] gombot kétszer 
egymás után nyomja le. 


SZÖVEGSZERKESZTŐ 


MICROSOFT WORD 


— 


Felsorolásjeles lista 


létrehozása 


A következő példában bemutatjuk Önnek, hogyan kell egy levéllistát felsorolás- 
jelekkel ellátni. A példához egy barátunknak írt levelet használtunk, amelyben 
felsoroltuk a távollétünk alatt elvégzendő feladatokat. 


SZÉ KÉSZEG EZ 
Először írja meg n 
a levelet. Három 8 


hétre nyaralni megy, és 

a listán szereplő feladatok 
elvégzésére a legjobb 
barátját szeretné megkérni. 
A levél bevezető részén 
felsorolásjel nem lesz. 


(288 hogy a felso- 
rolásjelet be tudja 


szúrni a megfelelő helyre, 
előbb a szöveg listarészét 
az egérrel jelölje ki. 


söébétkÉs TÉK 
Az eszköz- 
sorban 7 


kattintson a FELSO- 
ROLÁS ikonra. A lista 
bekezdések első 
soraiban megjelenik 
a beállított felsorolási jel. 


(4) Ha nem tet. 
szik Önnek 


a beállított tagolójel, 
akkor azt egyszerűen 
megváltoztathatja. 
Ehhez kattintson a FOR- 
MÁTUM menüben a FEL- 


SOROLÁS ÉS SZÁMOZÁS. . . 
parancsra. 
kezes VsSKASSsSe9999 80 Édizzá [/szimaza ( Tátszzet ] stzékozek [ 
5? párbeszédablakban MENEE kérzzs [szeg ize 
hét előre beállított fel- :— ["—["—-— 


sorolásjelet talál. Választhat ezek 
közül is, majd nyomja meg az 
OK gombot. Ha egyéni tagoló- 
jelet kíván alkalmazni, akkor kat- 
tintson a TESTRESZABÁS... gombra. 21 


(6? megjelenő párbeszédablakban 
nyomja meg a BeErűrípus kapcsoló- 
gombot. Itt állítsa be a Wingdings betűtípust, 


majd kattintson az OK gombra. Ezt követően 
kattintson a KARAKTER... kapcsológombra. 


€ Rengeteg lehetőséget talál a megje- 

lenő ablakban. Keresse ki a fekete kör 
hátterű, fehér csillagot, 
jelölje meg, majd kat- 
tintson az OK gombra. 


Ez lesz az Ön egyéni 
felsorolásjele. 


—— I—1 
(8 8 még be a behúzás mértékét. 
A BEHÚZÁS z § 


mezőben a nyilak 
megnyomásával 
növelheti, vagy 
csökkentheti az 
értéket. 


9) Kattintson még egy utolsót az OK 
gombra, és a felsorolásjeles lista 


készen van. 


0 alatta, és a macska eíetése. Naponta. Az ciedel a kanrában található. Viz 
sacázrzeszgból tuász engedim, met 2 lakásban a vizet elzártak 


0 a 


árágok öntözése Hetente egyszer Eltazásunk előtt a virágokat megóntözzk, et 
szombaton kell ostózm s 
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MICROSOFT WORD 


NEHÉZSÉGI FOKOZAT 2 


Talán nincs is unalmasabb annál, mint egy 
nagyobb csoportnak ugyanazt a levelet elküldeni, 
miközben csupán a neveket és a címeket kell 
megváltoztatni. Még szerencse, hogy a Microsoft 
Word rendelkezik a Körlevél funkcióval, amely 
sokat segíthet Önnek ebben a feladatban. 


Ami szükséges ehhez... j 
A Microsoft Office XP Word szövegszerkesztője. 
1 A magyarázatok a korábbi Word verziókrais 
érvényesek. 


Egy 
0 
0 
NN 
ÉN 
[a 
o 
[321 
sa 
NN 
A 
ca 
122) 


s ok oka lehet annak, hogy egy azo- 
nos tartalmú levelet egyszerre több 
embernek is el kell küldenie. Ez lehet 
például egy meghívó, amelyben bará- 
tait vacsorára hívja meg. A meghívó 
szövege minden esetben ugyanaz lesz, 
csak a cím és a megszólítás változik 
címzettenként. 


A változó adatokat persze kézzel is 
begépelhetné, de nagy kár lenne, ha 
nem használná ki a Word egyik nagy- 
teljesítményű funkcióját: a körlevelet. 

E funkció segítségével elég csak 
egyszer begépelni a levelet, majd meg- 
adni a programnak, hogy a különbö- 
ző címzettekhez menő levelek mely 
adatait változtassa meg. Így néhány 
parancs segítségével személyhez szóló 
levelek százait szerkesztheti meg, és 
nyomtathatja ki. 

A körlevél elve nagyon egyszerű: 
a program az összes megváltoztatan- 
dó adatot egy külső adatforrásban tá- 
rolja. Ezeket az adatokat aztán a levél, 
vagy más tetszés szerinti dokumen- 
tum megadott helyére illeszti be. Csu- 
pán a törzsszöveget kell begépelnie, és 
eközben megadnia azokat az adatme- 
zőket, ahová a megváltoztatandó 
adatok kerülni fognak. A program 
végül az adatforrást hozzárendeli 
a törzsszöveget tartalmazó dokumen- 
tumhoz, aminek végeredménye a sok- 
sok azonos szövegezésű, de személy- 
hez címzett formalevelek lesznek. 

A Word sok olyan funkcióval ren- 
delkezik, amelyek segítségére lehet- 
nek ebben. A szükséges adatbázist 
táblázat formájában, közvetlenül 
a szövegszerkesztő programban hoz- 
hatja létre. A levelet a szokásos, már 
korábban megtanult módon írhatja 
meg. A különbség csak annyi, hogy 
a változó adatok részére mezőket kell 


beszúrnia a levél megfelelő helyére. 
Ha mindezzel készen van, akkor egy 
Varázsló segít majd Önnek a két 
dokumentumrész összeillesztésében. 


Rengeteg példa létezik, amelyen be 
lehetne mutatni a körlevél használatát. 

Képzelje csak el, hogy az Ön fela- 
data a szülői munkaközösség levele- 
zésének intézése, és ennek keretében 
havonta értesítéseket kell küldenie 
minden szülőnek. Ebben az esetben 
elég, ha egyszer létrehoz egy adatbá- 


zist a szülők adatival. Minden későbbi 
körlevél erre az adatbázisra fog tá- 
maszkodni, amikor a neveket és címe- 
ket tartalmazó mezőket a program 
automatikusan kitölti. 


SZÖVEGSZERKESZTŐ 


Körlevél beállítások 
megadása 


A példánk csak nagyon egyszerű vál- 
tózó adatokat használ, de ugyanezt az 
elvet hasznosíthatja összetettebb, jó- 
val több információt tartalmazó adat- 
bankok, és hosszabb levelek esetén 
is. Az adatmezők segítségével a prog- 
ramnak csak azokat a helyeket kell 
megadnia, ahová a változó adatokat 
szeretné beilleszteni. Az ilyen módon 
létrehozható mezők száma korlátlan. 
A leveleit bizonyos kritériumok sze- 


MICROSOFT WORD 


MAGYARÁZAT 


A mező egy adatbázis adategységének felel meg. Körlevél készítésénél a Word 
a különböző adatokat automatikusan az előre megadott mezőkbe rendezi: Megszólítás 
(Uram, Hölgyem. Dr., stb.) Cím, Irányítószám, Város, Telefonszám, E-mail cím, stb. 
A Word a mezőket az adatok dokumentumba való beillesztésére használja. A mező 
lehet például az aktuális dátum, vagy időpont is, amely a beillesztés után folyamatosan 
aktualizálódik. Ugyanilyen mezőket használ akkor is, amikor egy dokumentumot ké- 
szít a körlevélhez. A beillesztett mezők az adatbázis különböző adatainak felelnek meg. 
Az összeillesztésnél a mezőkbe automatikusan az odatartozó adatok kerülnek be. 


Mezők 


rinti sorrendbe is rendezheti, vagy 
akár megis szűrheti. A körlevet beál- 
líthatja úgy is, hogy a program csak 
a bizonyos feltételeknek megfelelő sze- 


mélyek számára nyomtasson levelet. 
Az adatbankot úgy kell létrehoznia, 
hogy az később lehetővé tegye a kü- 
lönböző alkalmazások felhasználását. 


Az adatforrás 
előkészítése 


A körlevél készítése két lépésből áll: az adatforrás létrehozásából, 
és az adatmezők beillesztéséből a törzsdokumentumba. 


(1 Nyisson meg egy új / 
dokumentumot, és válasz- 
sza ki az ESZKÖZÖK menüből 


a LEVELEK ÉS KÜLDEMÉNYEK-ben 
a KÖRLEVÉL VARÁZSLÓ parancsot, 


[2] Megjelenik a KÖRLEVÉL 
nevű segédablak. Előbb 
válassza ki a dokumentumtípust, 
ami most a LEVÉL legyen. A pár- 
beszédablak alsó részén kat- 
tintson a kék színű TOVÁBB: 
feliratra. A harmadik lépésben 


jut el a CÍMZETTEK KIVÁLASZTÁSÁ-hoz. 


3] A megnyíló ablakban 
kattintson az ÚJ LISTA 


LÉTREHOZÁSA jelölőgombra, majd 
a kék színű LÉTREHOZÁS feliratra. 


[4 Ezután megjelenik egy párbeszédablak, 
amelyben meg kall adnia címadatokat. 

A Word javaslatot tesz a leggyakrabban használt 
adatmezőkre, de csak azokat töltse ki, amikre 
szüksége lesz a körlevél megírásához. Ha valamelyik 
mezőt törölni akarja, akkor ezt a TESTRESZABÁS gombra 
kattintás után megjelenő pár- 
beszédablakban megteheti. 


(5 ke ki a címadatokat. Ha egy szülő adatait 
beírta, akkor a következő adatlapra kerülés- 
hez kattintson az ÚJ BEJEGYZÉS gombra. 


(6 B készen van 
az adatbevitellel, 


a létrehozott adatbázist 
mentse el. Mi a MUNKAKÖ- 
ZÖSSÉG nevet adtuk a fáj- 
lunknak. 


(7) Ezzel létrehozta a körlevele írásához 
szükséges címjegyzéket. Ezt az adatbázist 
később bármikor felhasználhatja, szükség esetén 
pedig módosíthatja is. 
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SZÖVEGSZERKESZTŐ 


A körlevél 


létrehozása 


Körlevél készítése lehet nagyon egyszerű, de hosszadalmas feladat is. 
Sok függ az adatforrás használhatóságától és előkészítettségétől. 


A szülői munkaközösség tagjaihoz 
írt levélben például létrehozhat 
egy olyan mezőt is, amelyben minden- 
kit tájékoztat arról, hogy ki mennyi 
díjat fizetett be. Szűrő használatával 
viszont a levelet csak azoknak küldi 


a rájuk eső részt. A körlevél nagy 
teljesítményű eszköz: a dokumentu- 
mába bármilyen változó adatot beil- 
leszthet. 

Egy cég könyvelője például külön- 
böző hangú leveleket küldhet a jó és 


MICROSOFT WORD 


NEHÉZSÉGI FOKOZAT 2 


Ami szükséges ehhez... 


A Microsoft Office XP Word szövegszerkesztője. 
A magyarázatok a korábbi Word verziókra is 
érvényesek. 


latos adatok általában megtalálhatók 
az ügyfélnyilvántartás adatbázisában, 
így a körlevél létrehozása szinte gye- 
rekjáték. A Word körlevél eszköze 
teljesen új lehetőségek tárházát nyitja 
fel Önnek is. 


rossz adósoknak. A levélben haszná- 


(4 Már nem maradt más hátra, mint 
egyesíteni az adatforrás adatait, 


és a levél megfelelő mezőit. Ehhez kattint- 
son az EGYESÍTETT ADATOK MEGTEKINTÉSE 

ikonra. Ezt követően megnézheti az adat 
forrás rekordjai szerinti egyes leveleket 
a képernyőn. 


meg, akik eddig még nem fizették be 


(1) Nyisson meg egy 7 
új dokumentumot. § 


Mivel az adatforrást már 
korábban elkészítette, most 
annak használatával írjon 
körlevelet. Az ESZKÖZÖK 
menüben nyissa meg 

a LEVELEK ÉS KÜLDEMÉNYEK-et, 
majd kattintson a KÖRLEVÉL 
ESZKÖZTÁR MEGJELENÍTÉSE parancsra. 
A KÖRLEVÉL eszköztára megnyílik. 


B taetostár Date . fonton 
0 a ll vetáamááát. ej OTA 0 6) 
[/docAuh tte f a 


d: ELEJTENI 


8 Ha mindent rendben. ő 
talál, akkor megkezd- 


heti a levelek nyomtatását. 7 
Ehhez kattintson a KÖRLEVÉL! Ez 
eszköztáron található KöR- fleztes 
LEVÉL NYOMTATÓRA KÜLDÉSE 

ikonra. Láthatja, hogy milyen kevés 


munka kell sok-sok azonos, de 
személyhez szóló levél megírásához! 


[2 Kattintson az 
ADATFORRÁS 


MEGNYITÁSA ikonra, és 
keresse meg a korábban 
létrehozott adatjegy- 
zéket. A dokumentum 

a továbbiakban ezzel 
az adatforrással dol- 
gozik, és az adatokat ebből veszi majd át. 


3) Most kattintson 
a dokumentum-. [ 


ban arra a helyre, 
ahová az adatforrás 
elemeit szeretné beil- 
leszteni, majd egyen- 
ként szúrja be az adat 
mezőket (MEGSZÓLÍTÁS, 
VEZETÉKNÉV, UTÓNÉV stb.), 
a címzés szokásainak megfelelően. A mezők közé 
tegyen szóközt, különben az adatok összeolvadnak. 
Ha ezzel készen van, írja meg a levelet is. 


Körlevél nyomtatóra küldése (Alt-:Shát:HM) 


AZ EREDMÉNY AZONNALI 
KINYOMTATÁSA 


Az előzőekben, a KörtEvéL eszközzel annyi levelet hozott 
létre, ahány rekord az adatforrásban megtalálható. Ha 
szeretné megtekinteni a ki- 
nyomtatott levelet az adat- 
forrás használata nélkül, 
akkor ne a KÖRLEVÉL, hanem 
a Szokásos eszköztár NYOM- 
TaTás ikonjára kattintson rá. TTEEEKEEZEKEKEEEN 
A levél csak egy példány- gggggggggggeENNNNNNEET 
ban nyomtatódik ki. 


 deszírás — Formátum — Eszközök  Tákjázat 
-afnanem ars 
Romatggyontatás (rP LaserJet SLP) (Cry? 


b öösvdszíűtzeokaz áá 8 E) 


SZÖVEGSZERKESZTŐ 


MICROSOFT WORD 


Haladó alkalmazások 


E részben kicsit részletesebben foglalkozunk az adatforrással, és megtanítjuk 
arra, hogyan lehet a különböző segédeszközökkel a rekordokat rendszerezni, 
megváltoztatni, vagy szűrni. Ehhez egy új mezőt szúrunk be, mert csak azokat 
a szülőket akarjuk meghívni, akiknek a gyerekei sportolnak. 


1 Nyisson meg egy új dokumentumot, majd 
KÖRLEVÉL CÍMZETTJEI ikonra kattintva nyissa meg 
a korábban létrehozott adatforrást. Az adatbázis meg- 
változtatásához kattintson a SZERKESZTÉS gombra. 


288 
új mezőt 
akarunk beszúrni, 
ezért kattintson 

a TESTRESZABÁS 
gombra. Megnyí- 
lik a CÍMLISTA 
TESTRESZABÁSA 


párbeszédablak. 


3 Itt kattintson 
a HOZZÁADÁS 


gombra. Megjelenik 
a mező hozzáadása 


ablak. 


zzz 
[4 A MEZŐ NEVÉ- 

hez írja be A mező neve: 
a SPORTOLÓ szót. 
Ez lesz az új mezőnk 
megnevezése. Végül 


kattintson az 
OK gombra. 


(5 ki minden rekord 
esetében a SPORTOLÓ 


mezőt. Írjon IGEN-t a sportoló, 
és NEM-et a nem sportoló 
gyerekek szüleinek adataihoz. 


A már 

megtanult 
módon illessze be 
a címzés mezőit, 


és írja meg a levél 
szövegét. 


(7) Nyissa meg a KÖRLEVÉL A 
CÍMZETTJEI ablakot, majd 


kattintson a SZERKESZTÉS gombra. 
A kritériumok beállításához kattintson 
a SZŰRÉS ÉS RENDEZÉS gombra. 


8 Mivel csak 
azoknak 


a szülőknek szeret- 
ne levelet küldeni, 
amelyek gyerekei 
sportolók, be kell 
állítania a szűrés 
kritériumait. Ehhez 
a REKORDOK SZŰRÉSE regiszterkártyán a MEző-nél állítsa 
be a SPORTOLÓ-t, a RELÁCIÓ-ban a TARTALMAZZA kifeje- 
zést, majd a VISZONYÍTÁSI ALAP-nál pedig az IGEN 
szócskát. Ezt követően kattintson az OK gombra. 


A KÖRLEVÉL CÍMZETTJEI 
ablak most már csak b 


három rekordot mutat, mégpe- 
dig azokat, amelyeknél a prog- 
ram a SPORTOLÓ mezőben IGEN 
szócskát talált. A többi bejegy-  szszjesszj—sz 
zés nem lett törölve, csak elrej. —E- GEZESÉBŰ 
tette őket a Körlevél varázsló. Kattintson az OK 
gombra, hogy visszatérjen a dokumentumhoz. 


D- mot EBBE 
4 LT: 
a Körlevél ; 
Rt 


27002 február 8-án 17 órakor tartjuk a sportoló diákok szüleinek értekezletét, amelyre Önt 1 
szeretettel megluvom Az értekezlet helve az iskola tomaterme Megjelenésére feltétlenül 


eszköztárban rákat- 

tint a KÖRLEVÉL NYOM- 
TATÓRA KÜLDÉSE ikon- 

ra, akkor azokat 

a leveleket fogja 


kivenni a nyomta- 
tójából, amik csak 
a sportoló gyerekek 
szüleihez lettek 
megírva. 


7 2002 február 8-án 17 órakor tartjuk a sportoló diákok szüleinek 
7 szeretettel meghívom Az értekezlet helye: az iskola tormaterme. 
indkek 


7 Horváth Béla 


tornatanár 
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MICROSOFT WORD 


A Word a mezőfunkciókkal nagyteljesítményű, 
és alkalmazkodóképes eszközöket bocsát az 
Ön rendelkezésére. Ezek segítségével kódolt 
parancsokat adhat legkülönbözőbb feladatok 
automatikus megoldására. 


körlevél esetében egy levélbe 

több olyan mezőt szúrhat be, 
amelyekbe a Word automatikusan 
beilleszti a címzettek nevét, címét és 
egyéb adatait. De a mezőket ennél 
sokkal több mindenre használhatja. 
A következőkben megmutatjuk Ön- 
nek, e funkció célszerű használatát. 


Leegyszerűsítve azt is mondhatnánk, 
hogy a mezők kódolt parancsok, 
amelyeket a Word felismer, értelmez, 
és megfelelő szöveggel vagy számér- 
tékkel helyettesít. A mezők hasz- 
nálatának előnye leginkább abban áll, 
hogy bármikor beszűrhat egy olyan 
adatot, amely később automatikusan 
aktualizálódik. Olyan mezőket is 
beszúrhat, amelyek a számítógépén 
amúgy is megtalálható információkat 
használnak fel, mint például a dátum, 
vagy az oldalszám. A következőkben 
részletesebben is megvizsgáljuk a kü- 
lönböző lehetőségeket. 


Fejlett alkalmazás keretében a mező- 
ket különböző dokumentumok, vagy 
dokumentumrészek összeillesztésére 
is használhatjuk. A körlevél jó példa 
erre. A mezők külső adatforrást 
felhasználva szúrják be a neveket és 
címeket, és egy minta alapján személy- 
re szabott formázású leveleket készí- 
tenek el. 

A mezőket tartalomjegyzékek, 
tárgymutatók, lábjegyzetek vagy utalá- 
sok készítésére is használhatja. Ezek 
a funkciók különösen praktikusak, és 


emellett még könnyen is kezelhetők. 
Elég csak bejegyzésnek kijelölni a kí- 
vánt mondatrészeket, és ezeket a Word 
később automatikusan felveszi a tárgy- 
mutatóba, vagy a tartalomjegyzékbe. 

A Word olyan mezőfunkciókkal is 
rendelkezik, amelyek az Excel külön- 
böző számítási parancsaira emlé- 
keztetnek. Így a szövegszerkesztő 
program, a mezők felhasználásával 
többváltozós, bonyolult számításokat 
is elvégezhet. 

Ily módon például olyan bérkimu- 
tatást készíthet, amely automatikusan 
kitöltődik, amint a ledolgozott mun- 
kaórákat beírja. A számítások ered- 
ményeit aztán más célra használt 
mezőkben is alkalmazhatja. 


NEHÉZSÉGI FOKOZAT 2 


Ami szükséges ehhez... 


A Microsoft Office XP Word szövegszerkesztője 
A magyarázatok a korábbi Word verziókra is 
érvényesek 


MEG 


Ha már ké: 


tudta nélkül 


X MERGEFIELD Megszólítás ; 

f MERGEFIELD Vezetéknév ) MH 
( MERGEFIELD Irányítószám 3 £ Mj 
( MERGEFIELD A cím első sora, 


SZÖVEGSZERKESZTŐ 


MICROSOFT WORD 


Mezők létrehozása időpont, 
dátum és oldal számára 


A következőkben megtanítjuk arra, hogyan 
hozhat létre olyan dokumentumot, amelynek 
oldalai számozottak, és amelyben megjelenik 


a nyomtatáskori dátum és idő. 


0 Nyisson meg 
egy új Word 


dokumentumot. Kattint- 
son a BESZÚRÁS menü- 
ben a DÁTUM ÉS IDŐ-re. 
A megnyíló párbeszé- 
dablak tartalmazza 

a választható időfor- 
mátumok jegyzékét. 
Válasszon ki egy for- 
mátumot, és jelölje meg az AUTOMATIKUS FRISSÍTÉS-t is. 


[2 A Word most 
beszúr egy 


dátumot és időpontot 
tartalmazó mezőt. 
Mentse el 

a dokumentumot, 
zárja be, majd 
nyissa meg újra. 
Láthatja, hogy az 
időpont automatikusan 
megváltozott. 


. 21:28:04 


 Z315 


3. Most vizsgálja meg egy kicsit közelebbről 

a mezőfunkciókat. Kattintson a BEÁLLÍTÁSOK-ra az 
ESZKÖZÖK me- 
nüben, majd 
jelölje meg 

a MEGJELENÍTÉS 
regiszterkártyán 
a MEZŐKÓD 
négyzetét. Kat- is 
tintson az OK 

gombra. A doku- (TIME VO "yyyy. MM. dd. H:mm:ss" ; 
mentumban most 

a dátum és idő mező kód 

formájában jelenik meg. Nyomtatásnál ez a kód auto- 
matikusan a megfelelő információval lesz helyettesítve. 
A mezőkód kikapcsolásához kattintson a MEZŐKÓD 
kiválasztó négyzetre. 


TIPP 


A dokumentumba beszúrt mezőt, például dá- 
tumot, ugyanúgy megformázhatja, mint bármilyen 


más szöveget. Átmásolhatja a vágólapra, beszúr- 
hatja másik helyre, törölheti és szerkesztheti is. 


Ez utóbbihoz kattintson a mezőre az egér jobb gomb- 
jával, és válassza a MEZŐ SZERKESZTÉSE parancsot. 


[4 A következő feladathoz, az oldalak számo- 
zásához, kattintson a BESZÚRÁS menüben az 
OLDALSZÁMOK-ra. Az ELHELYEZÉS legyen az OLDAL ALJA, 
míg az IGAZÍTÁS- 
hoz a JOBBRA 
pozíciót adja 
meg. Az OLDAL 
SZÁM AZ ELSŐ 
OLDALON IS kivá- 
lasztó négyzetét 
is jelölje meg. 
Ezt követően kat- 
tintson az OK gombra. 


Oldalak számozása 


CENTET ELTETT TETT TT TETTE TETTETETT YEYTTTT TT 


Az oldalszám jelölés megjelenik a lapok 

jobb alsó sarkában. Megfigyelheti, 
hogy a szám vi- 
lágos szürke színű, 
és azt az egérrel 
nem tudja 
kijelölni. Ez azért 
van, mert a szám 
a dokumentum 
úgynevezett 
élőlábában 


található. 


(6 Szúrjon be egy újabb oldalt a BESZÚRÁS me- 
nüben a TÖRÉSPONT-ra kattintva. A megnyíló 
párbeszédablakban jelölje meg az OLDALTÖRÉS válasz- 
tókapcsolót, majd kattintson az OK gombra. Most men- 
jen a második oldal végére. A Word automatikusan 


beszúrta a 2. oldal számát. 


a 
a 
S 

I 
3 
3 
baj 
ki 
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SZÖVEGSZERKESZTŐ MICROSOFT WORD 


eze. 


mezőfunkciói 12/2) 


Célszerű, hogy mélységében is megismerkedjen 
annak a programalkalmazásnak a lehetőségeivel, 
amit a jövőben valószínűleg többször is fog hasz- 
nálni. A következő sorokban áttekintést adunk A magyarázatok a korábbi Word verziókra is 
Önnek a legfontosabb mezőfunkciókról. ÉTKÉRTESESS 


Ami szükséges ehhez... 
A Microsoft Office XP Word szövegszerkesztője. 


En Has ÉSTS Mező 2 
párbeszédabla- kiválasztása ———— Mezőtulajdonságok —————  Mezőbeálltások 

kot, és győződjön meg keéték Fájlnév: 

ezen funkciók teljesítő- I [7 Automatikus mezőfrissítés 


képességéről. Ha rá- 
kattint a különböző 
kategóriákra és mező- 
nevekre, a Word rövid 
leírást ad róluk. 


fesetésokésteztozásak - Je 
KÖSSZSS ÁL s zsé] 
FETESVZEKSZÁZI x Osztálynév: TT objektum beszúrása bitképként 


TT a grafikus adatok nem a dokumentummal 
tárolódnak 


itolások és 


Dokumentum automatizálása 
Egyenletek és képletek 
Felhasználói adatok 


CSATOLÁSOK ÉS 
HIVATKOZÁSOK 


Ezzel a funkcióval lábjegy- 
Zeteket és hiperhivat- 
kozásokat hozhat létre, 
vagy egy fájlban talál. 
ható grafikát szúrhat be. 


DÁTUM ÉS IDŐ 


Ezek a mezők a doku- 
mentum létrehozásának; 
utolsó mentésének, kinyom- 
tatásának, illetve aktuális 


jjeálábál sás silzt 4 FELHASZNÁLÓI ADATOK SZÁMOZÁS 
Ezek a mezők a BEÁLLÍTÁSOK Ezekkel a mezőkkel bekezdéseket és ol- 
DOKUMENTUM ADATAI párbeszédablakban megadott dalakat számozhat meg, vagy például 
az adatokat szúrják be. kiszámíthatja, hogy hányszor lett lement- 


Itt mindazokat a mezőfunkciókat találhat- 
ja meg, amelyek a dokumentum tulajdon- é 
ságaival kapcsolatosak: cím, fájlméret, KÖRLEVÉL 


ve egy dokumentum. 


szerző, stb. A körlevélmezőkkel automatikusan TÁRGYMUTATÓ, 

személyre szabott leveleket (megszólítás, : TARTALOMJEGYZÉK 
DOKUMENTUM név cím s] hozhat lére különböző — Ezekkel a mezőkkel egy vagy 
AUTOMATIZÁLÁSA j több dokumentum tárgymutatóit 
Komplex funkciók gyűjteménye. A Com- és tartalomjegyzékeit készítheti el. 
PARE-rel más mezők adatait kérdezheti 
le és hasonlíthatja össze. Ezt a funkciót 
például arra használhatja, hogy az TIPP 
ügyfelek listájából csak azoknak hozzon Ha a BeszúgÁs menüben kiválasztja a MEző-t, egy sor 
létre leveleket, akik még tartoznak Önnek nagyon hasznos funkcióhoz férhet hozzá. A legfonto- 


sabb funkciók a BESzúRás menüben önálló parancs- 
sorral, és a beállításukra alkalmas párbeszédablakkal 
is megtalálhatók. A Mező párbeszédablak inkább 
tapasztalt felhasználók számára készült. Ezért ajánlott 


pénzzel. A többi funkció túlságosan 
széles területet ölel fel ahhoz, hogy jelen 
keretek között foglalkozzunk velük. 


EGYENLETEK ÉS KÉPLETEK LETTEK A a különböző funkciókkal foglalkozó 
arázslókat és párbeszédablakokat, amelyek úgy 

Táblázat számításokhoz használt kapcsolódnak bizonyos mezőkhöz, hogy erről Ön nem 

egyenleteket készíthet vele. Erre is szerez tudomást. 

a funkcióra még vissza fogunk térni. 
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SZÖVEGSZERKESZTŐ 


MICROSOFT WORD 


Felhasználói adatok 


beszúrása 


Egy levelet készítünk el, amely tartalmazni fogja az Ön személyes adatait. A Word 
ehhez igénybe veszi a számítógépén tárolt felhasználói adatokat, aminek 
segítségével a levél fejrészébe automatikusan beilleszti az Ön nevét és címét. 


o Először is ellenőrizze le a program által tárolt 
felhasználói adatokat. Nyisson meg ehhez egy 
új dokumentumot, és az ESZKÖZÖK menüből válassza ki 
a BEÁLLÍTÁSOK-at. 

A párbeszédablak- 
ban kattintson 

a FELHASZNÁLÓ 
regiszterkártyára. 
Ha még nem töltötte 
ki ezeket az adato- 
kat, akkor azt tegye 
meg most. Ha vég- 
zett kattintson az OK gombra. 


[25 BESZÚRÁS me-  ISsssmgi 

nüben válassza E 

ki a MEZŐ parancsot. Pl ézrózágjió 
A kategóriák listájában 

kattintson a FELHASZNÁ-  szssszzzámmmem 

LÓI ADATOK sorra. A ME- SS SSE TESEet ési 
ZŐNEVEK felsorolásban 

válassza ki az USERADDRESS funkciót, majd kattintson 
az OK gombra. A dokumentumban a kürzor helyén 
megjelennek azok a címadatok, amelyeket az 

1. pont szerint megadott. 


3) A címet az oldal bal szélére, a dátumot pedig 
a jobb szélére helyezze el. A dátum beszúrásá- 


hoz használja 


BESZÚRÁS menü- —) tsnot 
tár DÁTUM ÉS IDŐ. / " 
parancsát. Gé- 
pelje be a leve- 
let, és az utolsó 
bekezdés után 
hagyjon néhány ] : 

üres sort. 1 


uzda 1002 febmmár 31 
1 
gdánsázáki 
Mega ehet neg ev. ugyhogy met közeleg az erefbegy ulalkozoak slege. Remelem, mat 
dd mindig temet sze számmal jot el 1 talalkozora lez. hogy már neger év felethek 
vagyunk; der azért remélem; hogy még mort ar kedveltek: r Hiarápíat: ér elhozzátoks 
magukkal 2 s. hopp délután egy jót focuzzmak. Felmentert seakmek 
fetemető eatnlár titi 7 ama megfő; barat ejt egy kelene Br. 
ettermet hogy egy Jó vacsora mellett febdezzals seg sze emlékeket 2 közepokolar 
tanalmányatnkudejéről érerzolebolodságróhér mókáról, amnber kozöeresznek rolt § 


MAGYARÁZAT 


Élőfej és élőláb 


Az élőfej és az élőláb a dokumentum felső és alsó szélének 
mezeit jelentik. A tartalmuk megváltoztatásához elő kell hívni 
a NézeTr menüben található ÉLőFEJ És ÉLŐLÁB eszköztárat. Az 
élőfejben és az élőlábban helyezik el általában a dokumentu- 
mok címét, vagy az oldalszámokat, de elhelyezhet itt akár 


céglogót is. 


[4 Az egérrel jelölje meg a név helyét, majd 
nyissa meg ismét a MEző párbeszédablakot, 
és most a FELHASZ- 
NÁLÓI ADATOK kate- 
góriákban válassza 
ki az USERNAME 
mezőnevet, majd 
kattintson az OK- 
ra. A levélben 
megjelenik a BEÁL- 
LÍTÁSOK-ban mega- 
dott név. 


(5 a leveléhez mellékletek is csatol, szeret- 
né elkülöníteni az oldalak egymástól. Ehhez 
adjon meg oldalszámokat. Ez álljon az aktuális oldal 
számból és a dokumentum összoldalszámából. Nyissa 
meg a NÉZET menüt, és kattintson az ÉLŐFEJ ÉS ÉLŐLÁB 
parancssorra. A megjelenő eszköztár segítségével 
funkciókat szúrhat be az élőfejbe. Ha az oldalszámot 
az élőlábba sze- 
retné beszúrni, 
akkor kattintson 
a VÁLTÁS AZ 
ÉLŐFEJ ÉS ÉLŐLÁB 
KÖZÖTT ikonra. 
Az oldalszám 
mező beszúrá- 
sához kattintson 
a KÉSZ SZÖVEG 
BESZÚRÁSA-ra, 
majd ott válassza ki az X. OLDAL, 
ÖSSZESEN: Y előre beállított MEZŐT. 
Ha végzett, kattintson a BEZÁRÁS-ra. 


(6) A kívánt helyen megje- fedor hentánázeti] ősetsatmém] 
lenik a következő fe- 


lirat: 1 . OLDAL, ÖSSZESEN: 1. Ha 
további oldalakat szúr a doku- 
mentumba, akkor a felirat 
megváltozik, és például 

3 oldalas dokumentum esetén, 
a második oldal jelölése 

a következő lesz: 2. OLDAL, 
ÖSSZESEN: 3. Az oldalszám 
jelölését ugyanúgy megformáz- 
hatja, mint bármely más szöve- 
get. Kattintson kétszer az élőlábra, vagy az élőfejre, 
majd a FORMÁTUM menüből válasza a betűtípus 
parancsot, ahol beállíthatja a kívánt formátumot. 


Vacsora mellett fehdézznk régi szép emlékeiket a 
adejéról, és a sk bolondságról és mókáról, amiben közös részünk volt 
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ISBN 2.8302.2258-X 


MICROSOFT WORD 


NEHÉZSÉGI FOKOZAT 1 


JAmi szükséges ehhez... 


JA Microsoft Office XP Word szövegszerkesztője. 
1 A magyarázatok a korábbi Word verziókra is 


! érvényesek. 


Ha Word dokumentumait HTML formátumban menti el, akkor azokat 
felhasználhatja a saját weblapjaiként is. A Word szövegszerkesztő 
alkalmas honlap szerkesztésére is. 


HTML a Hypertext Markup 

Language angol kifejezés rövi- 
dítése. Ezt a megnevezést, mintha csak 
az emberek ijesztgetésére találták vol- 
na ki, pedig ez nem más, mint a web- 
lapok kódolási nyelve, amivel le lehet 
írni, hogy a böngésző hogyan jelenítse 
meg a dokumentum szövegét, a hivat- 
kozásokat (linkeket), a grafikus kom- 
ponenseket stb. 

Ez egyszerűen a HTML logikus 
kódok (úgynevezett , tag"-ok, angolul 
,tags") gyűjteménye, amelyek segít- 
ségével a szöveget, és az egyéb lapele- 
meket úgy formázhatjuk meg, hogy 
azokat a böngésző helyesen jelenít- 
hesse meg. 

HTML fájlokat különböző módo- 
kon hozhat létre, használhat például 
HTML szerkesztőt (akár a Windows 


MAGYARÁZAT 


WYSIWYG 

A WYSIWYG a What You See Is What 
Yov Get" angol kifejezés rövidítése, 
ami magyarul annyit tesz: ,azt kapod, 
amit látsz" (nyomtatáshű képet meg- 
jelenítő kijelzés). Amit a képernyőn lát, 


az fog megjelenni a periférián létre- 
hozott változatban is. Ezt a kifejezést 
először a szövegszerkesztő és a nyom 
dai programokban használták, de i 
gyon hamar megjelent a 


Jegyzettömb-jét is), ahol a kódokat 
kell beírnia, vagy grafikus felületű 
programot, ahol a grafikával és a szö- 
vegdobozokkal közvetlenül dolgoz- 
hat. Az egyik leggyorsabb és legegy- 
szerűbb weblap-szerkesztő azonban 
a Word szövegszerkesztő. 


A HTML-kódok legegyszerűbb for- 
mái azt közlik az Internet-böngésző- 
vel, hogy milyen legyen a szöveg 
megjelenítése az oldalon (például: 
félkövér, dőlt, aláhúzott stb.). A bo- 
nyolultabb kódok már táblázatok 
formázását, képek, vagy más objektu- 
mok elhelyezkedését határozzák meg. 

A Word hasonló kódokat használ 
a szövegek megformázásához is. Egy 
szöveg létrehozása közben a Word 
automatikusan beilleszti a megfelelő 
kódokat a dokumentumba. Ezek 
a felhasználó számára láthatatlanok 
maradnak, akinek a kódok beillesz- 
téséhez és eltávolításához csupán 
a különböző grafikus gombokra és 
ikonokra kell kattintania. 

Az így létrehozott dokumentumo- 
kat aztán különböző fájltípusokban 
mentheti el. Miután kiválasztotta az 
igényelt fájltípust, a Word a saját kód- 
jait a kívánt formátum megfelelő kód- 
jaivá alakítja át. A választható fájltí- 
pusokhoz tartoznak a weblapok is. 


WEB-SZERKESZTŐK 


Annak ellenére, hogy sokan szövegszerkesztők segítségével készítenek weblapok. 
léteznek egyszerű, de professzionális weblap-szerkesztő programok is. Ezek ki 
találhat freeware, és shareware programokat is. Az egyszerűbb programok általában 


grafikus felületűk (WYSIWYG programok), . ahol könnyedén elhelyezheti a szi 
ket, hivatkozásokat és az illusztrációkat, és azt látja munka közben, amii 
fog megjeleníteni. A profik viszont jobban szeretik a kódokkal I; 

de ez már komolyabb felkészülést, és több gyakorlatot igén. 

kesztő valójában egy egyszerűsített WYSIWYG weblap-s; 


Elméletileg a dokumentumot csupán 
HTML formátumban kell elmentenie 
ahhoz, hogy weblapot hozzon létre. 
Néhány esetben azonban ez így nem 
igaz. Ennek oka, hogy a Word szö- 
vegszerkesztő sok olyan lehetőséget 
is felkínál, amelyet a HTML formá- 
tum nem ismer. Ezért az Internet- 
böngészők gyakran hibásan jelenítik 
meg a bonyolult Word dokumentu- 
mokat. Leginkább a táblázatok meg- 
jelenítése járhat ilyen problémákkal. 
Általánosságban elmondható, hogy 
a felsorolás, és és bekezdésformázás 
is hasonló nehézségekkel járhat. 
A következőkben bemutatjuk Ön- 
nek, hogyan hozhat létre HTML for- 
mátumú Word dokumentumot, de 
megmutatjuk az ilyen alkalmazások 
korlátait is. A Word szövegszerkesztő 
rendelkezik egy Varázslóval, amely 
megkönnyíti a  web-dokumentumok 
létrehozását 


SZÖVEGSZERKESZTŐ 


Az Ön első HTML-oldala 


MICROSOFT WORD 


A következőkben bemutatjuk Önnek, hogyan tudja dokumentumát HTML 
formátumban lementeni, és azt egy böngészőben megjeleníteni. Később 
majd foglalkozunk a HTML korlátaival is. 


észítsen el egy dokumentumot, 
K amit szeretne honlapként megje- 
lentetni az Interneten. Ehhez a Word 
szövegszerkesztőben, a korább tanul- 
taknak megfelelően, hozzon létre egy 
dokumentumot, amiben legyen szö- 
veges és grafikus rész is. Ha készen 
van, a mentést HTML formátumban 
tegye meg. Ez követően a dokumentu- 


mot már megnyithatja a gépére telepí- 
tett Internet-böngészővel is (Internet 
Explorer, vagy Netscape Navigátor). 
Valószínű, hogy az oldal nem úgy néz 
majd ki, mint egy professzionális web- 
lap, de kezdetnek ez is jó. A későbbiek- 
ben majd bemutatjuk azt is, hogy mit 
tud, és mire már nem képes a Word 
szövegszerkesztő, mint weblap-készítő. 


CELYELTTTELYTT TÉT TI ....... 


Elkészített egy dokumentumot, ami képeket, 

és szövegeket is tartalmaz. Esetünkben ez 
egy falusi számítógépes klub tagjainak honlapja, 
ahol tájékoztatni kívánják a tagokat az előadásokról, 
és a klub által szervezett rendezvényekről. 


A falusi számítógép-kedvelők honlapja 


27: Az MS Windows XP operációs rendszer 
: Az MS OFFICE XP 
jei MS OFFICE XP Word szövegszerkesztője 
2002-I -03- 20: Az MS OFFICE XP Excel táblázatkezelője 


[29 dokumentum HTML formátumban való elmen- 
téséhez válassza ki a FÁJL menü MENTÉS MÁSKÉNT 
parancsát. A Mentés másként ablakban írja be a FÁILNEV-et, 
majd a FÁLTÍPUSOK-nál jelölje be a WEBLAP opciót. Ezt 


követően kattintson 
a MENTÉS gombra. 


Annak elkerülése érdekében, hogy a Word szövegszerkesztőben 
létrehozott HTML dokumentum azonos módon jelenjen meg az 
Internet-böngészőben is, mint ahogy azt a Word programban 


megalkotta, használja a WEBLAP VARÁZSLÓ-t. Ez tartalmaz előre 
előkészített weblap sablonokat is, ezért ez nagyban megkönnyíti 
a munkát. A WEBLAP vagázstó elindításához kattintson a Fáj. me- 
nÜ ÚJ DOKUMENTUM parancsára. A megnyíló párbeszédablakban 


(3 A dokumentu- — [/ 
mot közvetlenül 


is elmentheti web-doku- 
mentumként, ha a FÁJL 
menüben levő MENTÉS 
WEBLAPKÉNT parancsot 
választja ki. 


(4) Ha a FÁL 4 
menüben 

a MEGTEKINTÉS WEB- 
LAPKÉNT parancsra 
kattint, akkor auto- 
matikusan elindul 

a gépére telepített 
böngésző-program 
(esetünkben az Internet 
Explorer), és a dokumen- 
tumot úgy tekintheti meg, mintha 
azt az Internetről töltötte volna le. 


8 Ha jól megnézi 
a böngészőben 


és a szövegszerkesztőben 
a dokumentumot, akkor 
kisebb formázási eltéré- 
sek lehetnek. Ennek kikü- 
szöbölésére olvassa el Hét és ÁZ ME OTHHBE 6 word szöveoszakesztűle 
a Tippet. A mi esetünk fess osan 

ben az eltérés nem zava- (A számtsgés rejet 

ró, a HTML dokumentum 
létrehozása sikeres volt. 


kattintsunk a WEBLAPOK regiszterfülre, majd kétszer 
a WEBLAP VARÁZSLÓ ikonra. A Word ezek után lépés- 
ről-lépésre segíti Önt a weblap elkészítésében, 
ahol csak a szövegeket és képeket kell beillesz- 
tenie. Ha a WEBLAP VARÁZSLÓ-t nem találja az ÚJ 
DOKUMENTUM párbeszédablakban, akkor előbb azt 
Office CD lemezről telepítenie kell. 


AH 634-25-02 
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A tagolás funkció a hosszú dokumentumai 
áttekinthetőségében, és gyors szerkesztésében 
lesznek segítségére. A vázlat nézet megjeleníti 
a hosszú dokumentum tagolását. 


) TLŐKSS és más egyszerű iromá- 
nyok esetében nincs szüksége ta- 
golásra, mivel ilyenkor tudja, hogy mit 
akar írni, és hogyan kívánja megfor- 
mázni a dokumentumot. Ha viszont 
a létrehozott dokumentum a szoká- 
sosnál hosszabb, sok fejezetből, alfe- 
jezetből, továbbá több tucat oldalból 
áll, akkor felmerülhet a dokumentum 
egységes kezelésének, és kivitelének 
problémája. 

A tudományos értekezések, pro- 
fesszionális hírújságok, diplomák stb. 
szigorú tagolást követelnek a fejeze- 
tek, alfejezetek, szövegek elrendezé- 
sében. 

Ilyen esetekben siet a VÁZLAT né- 
zet, és a tagolás funkció a segítségére. 
A TAGOLÁS eszköztár funkcióival 
a címsorokat és szövegeket magasabb, 
vagy alacsonyabb szintű címsorokká, 
vagy szövegekké változtathatja át, 
megváltoztathatja a címsorok stílusát, 
vázlatszinteket hozhat létre, és min- 
dezt a TAGOLÁS eszköztár szimbó- 
lumainak segítségével. 


Az ilyen tagolás nagy előnye abban 
rejlik, hogy az így megszerkesztett 
dokumentum tagolását bármikor 
megváltoztathatja. Egy egérkattintás- 
sal egész fejezeteket fokozhat le, vagy 
léptethet előre a szintek között, sőt 
azokat egyszerűen a dokumentum 
másik részébe helyezheti át. Lehető- 
sége van arra is, hogy a szövegből csak 
a címsorokat jelenítse meg, dolgozzon 
ezekkel, majd a szöveget újra előva- 
rázsolja a dokumentumban. Ha egy 
címsorra kattint, akkor az annak 
alárendelt teljes fejezet kijelölődik, és 
ha a címsort mozgatja a dokumentu- 


1 Fejezet: 
A számítógép tartozékai 


2. Fejezet: 


Ami szükséges ehhez... 


MICROSOFT WO 


NEHÉZSÉGI FOKOZAT 1 


A Microsoft Office XP Word szövegszerkesztője. 
A magyarázatok a korábbi Word verziókra is 


érvényesek. 


A perifériák bekötése 


3. Fejezet: 


Programok telepítése 


4. Fejezet 


Gyakran feltett kérdések 


mon belül, akkor az egész fejezet vele 
együtt mozog. De ez csak akkor mű- 
ködik hatékonyan, ha egy hosszú Word 
dokumentumban alkalmazza. A VÁZ- 
LAT nézet megnyitásával együtt meg- 
jelenik a TAGOLÁS eszköztár is, 
amelynek ikonja segítséget nyújtanak 


TIPP 


Az első sor megjelenítése 


a dokumentum szövegtörzs elemei- 
nek előléptetésében, vagy lefokozásá- 
ban. Bármennyire is hasznos ez a funk- 
ció, terjedelmes dokumentumok 
esetében csak megfelelő átgondolás, 
és előkészületi munkák után alkal- 
mazható hatékonyan. 


Ha a törzsszöveget a Váztar nézetben elrejti, akkor csak 
a címsorokat látja. Viszont egy hosszabb szövegben jó lenne 


látni azti 
a különbi 


Ebben segít a CsAk Az ELső 
SOR MEGJELENÍTÉSE ikon a TA- 
Golás eszközsoron. Ha erre 
rákattint, akkor a címsorok 
alatt csak a fejezetek első 
sorai jelennek meg a törzs- 
szövegből. 


M/ e 08 . Ti Tehesképemyő 10098 
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csak az első sor megjelentése (Ak-Shít11)) 


uj 
a 


SZÖVEGSZERKESZTŐ 


A Vázlat és a Tagolás 


MICROSOFT WORD 


használata egy hosszú 
dokumentumban 


A következő gyakorlatban lépésről-lépésre bemutatjuk Önnek a VÁZLAT nézet, 
és a TAGOLÁS eszköztár funkcióinak az alkalmazását. 


1 Nyisson meg egy 
új Word dokumen- 
tumot, majd a NÉZET menü- 


ben kattintson a VÁZLAT 
sorára. 


[2 Megnyílik a TAGOLÁS eszköztár is. A Word 
munkaterületére írja be a dokumentum főcímét, 
és az alcímeket. A szö- 
vegszerkesztő a CÍMSOR 1! 
stílusát rendelte mindegyik 
sorhoz. Mivel a címsoro- 
kat meg kell különböztetni 
egymástól, mindegyikhez 
a neki megfelelő stílust 
(.címsort") kell 
hozzárendelni. 


Jelölje ki a második 
sort, majd a stílus me- 


zőben kattintson a CÍMSOR 2-re. 
Most a fennmaradó sorokat je- 
lölje meg, és rendelje hozzájuk 
a CÍMSOR 3-t. 


- A fáraó tisztálkodik / 
- A manikűr és a pedikűr követk. 
- A fáraónak kell a legszebb egyip 


(4) A címek stílusa a beállításoknak megfelelően 
megváltozott. Láthatja, hogy az alcímek behú- 
zása nagyobb, mint főcímé, sőt észreveheti azt is, hogy 


az alcímek előtti jel ,--"-ról ,-"-ra változott. Ez jelzi, hogy 
alacsonyabb szintű részekről van szó. 


BEGSNS S 
Az alcímek 
alá most írja 


be a fejezetek 
törzsszövegeit. Jelölje 
ki ezeket a részeket, 
és rendelje hozzájuk 
a NORMÁL stílust. 


FC e) 6 0(T 
het. 


6? dokumentum cí- 
meinek megjeleni- 


téséhez először jelölje ki az 
egész szöveget a [Ctrl]-- 
(Shift]--(A] billentyűk együttes 
lenyomásával, majd a TAGOLÁS 
eszköztárban kattintson a RÉSZLETEK 
ELREJTÉSE ikonra (mínusz jel). 

A törzsszöveg eltűnik, és a csak 

a címsorok láthatók. A hullámos 
vonal jelzi, hogy elrejtett szöveg 
van az adott fejezetben. 


Ebben a nézetben most 
nagyon egyszerűen meg- 


változtathatja a dokumentum szer- 
kezetét. Például, ha az első feje- 
zetből szeretne harmadikat csinálni, 
akkor nem kell mást tennie, mint az 
első fejezet plusz jelét megfogni, és 
a harmadik helyre húzni. A vízszintes 
vonal jelzi, hova kerül a fejezet. 

Ha elengedi az egér gombját, akkor 
az egész fejezet erre az új helyre költözik át. 


yiptom 
aól 


(8) Ha szeretné ismét az egész szöveget látni, 
akkor nyomja meg újra a [Ctrl]-- (Shift]--[(A] 
billentyűkombinációt, 
majd a TAGOLÁS esz- 
köztárban kattintson 
a KIBONTÁS ikonra 
(plusz jel). 


98 befejezte a munkát 
a dokumentumon, akkor 


visszatérhet a NORMÁL nézethez. 
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NEHÉZSÉGI FOKOZAT 


Ami szükséges ehhez... 


A Microsoft Office XP Word szövegszerkesztője. 
A magyarázatok a korábbi Word verziókra is 


érvényesek. 


A következőkben szeretnénk megismertetni Önnel a betűszedés 
alapjait, hogy a dokumentumai létrehozásakor ne essen abba 


a hibába, hogy túl sok fajta betűtípust használjon. 


7 a Rásáletét korábban egyik 
legfontosabb szakmája a betű- 
szedés, a számítástechnika elterjedé- 
sével alapvetően megváltozott. Ez 
a korábban rendkívül munkaigényes, 
és nagy odafigyelést kívánó szakma, 
amikor a betűket egyenként kellett 
a fémlemezeken elhelyezni, ma már 
szinte teljesen kihalt. Ma már ez 
a munka elvégezhető a legegyszerűbb 
személyi számítógépen is, és ehhez 
nem kell más, mint egy szövegszer- 
kesztő program, néhány billentyűpa- 
rancs, és esetleg egy kis egerészés 
a kurzorral a képernyőn. 


Természetesen minden éremnek két 
oldala van. Az, hogy valaki egy szö- 
vegszerkesztőben ma már a szedési 
ismeretek nélkül is összeállíthatja 
a dokumentumai és leveleit, nem 
biztos, hogy mindig szép, és kellemes 
kivitelű munkát eredményez. A vége- 
redmény lehet semmitmondó és rossz 
kinézetű akkor is, ha a szöveg tartal- 
ma magas szintű. Ezért érdemes egy 
kicsit megismerni a betűszedés alap- 
jait is, hogy mindenkinek tetsző do- 
kumentumok születhessenek a számí- 
tógépén. 


Ó 


Álljon ellen annak a kísértésnek, hogy egy szövegen belül több betűtípust is 
felhasználjon, mert ezzel a dokumentum elveszti áttekinthetőségét. 


Az egész nem sok időt rabol el Ön- 
től, az eredmény pedig egy szebb, 
jobban szerkesztett, jól olvasható 
dokumentum lehet. 

A szövegszerkesztő programok 
kezdő használóinak szól az első taná- 
csunk, miszerint a betűtípus megfele- 
lő kiválasztása nagyon fontos lépés. 
A betűtípusok között jelentős eltéré- 
sek vannak, és mindegyik másképp 
mutat a dokumentumban. Léteznek 
elegáns, hagyományos, modern, pro- 
fesszionális, vidám és még sok-sok 
más hangulatú betűk, úgynevezett 
fontok. Léteznek talpas, talpnélküli, 
nyújtott, széles, vastag stb. betűk, sőt 
egyesek úgy néznek ki, mint a kézírás. 
Ahhoz, hogy összehasonlítsa az egyes 
betűstílusokat, legjobb az, ha egy 
azonos szöveget a dokumentumban 
különböző fontokkal jelenít meg. Ha 
ezt megtette, hasonlítsa össze az 
azonos betűket, nézze meg milyen 
a betűk köze (kicsi, közepes, nagy), 
milyen a betűk vastagsága, és milyen 
az egész leírt szöveg hangulata. 


A Microsoft Word szövegszerkesztő 
telepítésekor a TIMES NEW ROMAN az 
alapbeállítás, de ezt bármikor megvál- 
toztathatja. Ez a betűtípus egy talpas 
betű, és nagyon sokan használják, 
mert a professzionális levelekben, és 
dokumentumokban is kellemesen és 
jól hat. Az, hogy ez a betűtípus a leg- 
elterjedtebb, nem jelenti azt, hogy 
mást nem is használhat. Nézze meg 
a gépére telepített más fontokat is. 
Például a modern levelekben jól hat 
a másik nagyon elterjedt betűtípus az 
ARIAL is. A COURIER betűtípus egy- 
mástól messzebb álló betűket tartal- 
maz, ezért ennek a használatával a leírt 
szöveg hosszabbnak, széthúzottnak 
tűnik. A jól megválasztott betűtípus- 
sal a rövid szöveg is jól elrendezhető 
az oldalon, és a professzionálisan 
kinéző dokumentumok létrehozás 
ma már nem csak a szedőszakemberek 


MICROSOFT. WORD 


SZÖVEGSZERKESZTŐ 


kiváltsága. Ha például egy szívhez 
szóló szerelmeslevelet, vagy egy szív- 
ből jövő jókívánságot szeretne írni, 
akkor használja azokat a fontokat, 
amelyek betűi , kézírást" eredmé- 
nyeznek. A COMIC SANS MS a vidám, 
szórakoztató, gyermekekhez szóló 
levelek betűstílusa. Második taná- 
csunk, hogy egy dokumentumon be- 
lül lehetőleg ne használjon több betű- 
típust (fontot), a kiemeléseket, és 
egyéb figyelemfelkeltő effektusokat 
inkább az adott betűtípus stílusának 
megváltoztatásával érje el (vastag, 
dőlt, aláhúzott, színes, más méretű 


stb.) 


Iniciálé beillesztése 


Mielőtt valamilyen betűtípust kivá- 
laszt, győződjön meg arról is, hogy 
a font tartalmazza-e a magyar abc 
összes betűjét, mivel néhány betűnk 
egyedülálló (pl. az , ő" vagy az ,ű"), 
amelyek más európai nyelvekben nem, 
vagy ritkán fordulnak elő, ezért lehet, 
hogy a font alkotói ezeket a betűket 
nem tartották fontosnak, és létre sem 
hozták azokat. 


Nyomtatás 


Még egy jó tanács a betűfontok alkal- 
mazásához. A mai nyomtatók ma már 
általában azt nyomtatják, amit a szer- 


MICROSOFT WORD 


kesztéskor a képernyőn lát, de előfor- 
dulhat, hogy valamilyen különleges 
fontot a nyomtató nem ismer fel, és 
más fontot fog a nyomtatáshoz hasz- 
nálni, tehát hiába szerkesztette igénye 
szerint a levelét, a végeredmény mégis 
ettől eltérő lesz. Ez a gond felmerül- 
het akkor is, ha a dokumentumot In- 
terneten keresztül küldi el. Ha a cím- 
zettnek az adott font nem található 
a gépén, akkor a dokumentum megje- 
lenítése más lesz attól, mint amit Ön 
megálmodott. Az elektronikus leve- 
lezéshez használja a világon általáno- 
san elterjedt betűtípusokat, mind pl. 
a TIMES NEW ROMAN, vagy az ARIAL. 


Iniciálénak hívjuk a bekezdés első kiemelt nagybetűjét. A Word a beállításnak 
megfelelően automatikusan létrehozza az iniciálét a szövegben. 


(1 Írjon be egy ! 
olyan szöveget, — 
amelynek az első betűjét 
szeretné az iniciálé esz- 
közzel kiemelni. Majd 
AZ ÖSSZES KUELÖLÉSE 


paranccsal jelölje ki 
a bekezdést. 


[29 FORMÁTUM menüben 
válassza ki az INICIÁlÉ / 


parancsot. 


(3 98 az ÍNE 
CIÁLÉ párbeszéd- 


ablak. Kattintson a kö- 
zépső mezőre, hogy az 
INICIÁLÉ a SÜLLYESZTVE 
formát felvehesse. 


: A Halottak Könyve az Újbirodalom al 


(48 párbeszédpanel alsó részében a beállítható 
paraméterek mezei a szürkéből fehérre válta- 
nak át, tehát megváltoztathatók lesznek. Először válasz- 
sza ki az INICIÁLÉ betűtípusát. Mi az ARIAL NARROW-ot 
választottunk. Állítsa még be azt 
is, hogy az INICIÁLÉ hány sor ma- 
gas legyen, valamint a kezdőbetű 
távolságát a szövegtől. Ha min- 
dent beállított, kattintson az OK 
gombra. 


(5) A Word automa- 
tikusan létrehozza 


a beállítások szerinti kezdő- /. 
betűt, az iniciálét. Megfi- 
gyelheti, hogy a szöveget 
a Word automatikusan 

az iniciálé mellé , tördeli". 


található szövegek ere 
piramisok járatainak és 


tevzserssseséses 
Kattintson 
a szövegre, 


BETŰKÖZ 


hogy az iniciálé körül 
eltűnjön a keret. Láthat- 
ja, hogy a számítógép 
segítségével néhány 
perc alatt elvégezhető 


Halottak Könyve 
ez nem egy hirtelei 
megtalálhatjuk már a Ki 


található szövegek ere: 
piramisok járatainak és k 


A betűköz a bekezdés betűi közötti távolságot jelentik. Az 
átlagos betűköz a betűméret 15-20 százaléka. A bet ök 
a Berűrípus párbeszédpanelen sűríthetők, vagy bővíthetők. 


a betűszedő munkája! 
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NEHÉZSÉGI FOKOZAT 1 


1 Ami szükséges ehhez... 

A Microsoft Office XP Word szövegszerkesztője. 
A magyarázatok a korábbi Word verziókra is 
érvényesek, 


l 
! 
! 
Í 
ni 
] 
] 


Tekintettel a betűtípusok óriási számára, lehetetlen 
mindegyiket közelebbről bemutatni. A követke- 
zőkben csak a legismertebbeket tekintjük át. 


dokumentumok, levelek, és egyéb 

irományok szerkesztéséhez na- 
gyon sok betűtípus közül választhat. 
Az úgynevezett klasszikus betűtípu- 
sok a könyvnyomtatás több mint öt- 
száz éve alatt alakultak ki, melyek 
közül sokat a nyomdászat már régóta 
használ. Ezek általában szép, arányos, 
és rendkívül kiforrott betűtípusok. 
Mivel az emberek ezekhez a betűtípu- 
sokhoz már nagyon hozzászoktak, 
a számítógépes szövegszerkesztésben 


is megtaláljuk e betűk digitalizált vál- 
tozatait. A számítógépes betűcsopor- 
tokat fontoknak hívjuk, és segítsé- 
gükkel néhány billentyűparanccsal 
átváltoztathatja dokumentuma kiné- 
zetét. A Windowsban általánosan 
használt betűtípusok a következők: 
ARIAL, COURIER, GARAMOND, TIMES 
NEW ROMAN, VERDANA stb. Ezek 
a fontok léteznek közép-európai 
kivitelben is, ezért ezek tartalmazzák 
a magyar ábécé összes betűjét is. 


GYAKRAN HASZNÁLT BETŰTÍPUSOK 


A Comic Sans MS betűtípus vidám vonalvezetésű, játékos 
betűket takar. Gyerekek szívesen alkalmazzák ezt leveleik- 
ben, mivel e stílus közel áll játékos kedvükhöz. 


A COURIER font betűi egymástól nagyobb távolságra talál- 
hatók, ezért alkalmas rövidebb szövegek széthúzására is. 
Egyébként ezt a betűtípust korábban írógépeken is hasz- 
nálták. 


A LUcIDaA HANDWRIMING egy kézírást utánozó font. Személyhez 
szóló, vagy üdvözlő leveleken használva különleges, ben- 
sőséges stílust kölcsönözhet vele irományának. 


A betűtípusok létrehozása nem egyszerű dolog, egy-egy 
teljes font kialakításához akár fél évnyi munkára is sz a 
lehet. Kezdetben a fontok nagyon hasonlítottak a nyom: 
dászatban használt betűkhöz, de ma már különleges, 
képszerű, vagy futurisztikus fontokkal ikozi 
A Windows, és az MS Office programc 

ban tartalmazzák a leggyakrabban a 

mint például: ARIAL, 


d 


A WESTMINSTER betűtípus a 
betűstílusa. Ha számítógé 


ISBN 2.8302.2258-X 


SZÖVEGSZERKESZTŐ 


A betűk közti 


MICROSOFT WORD 


távolságok beállítása 


A betűk közti távolságok beállításának módját egy főcímen mutatjuk 
be. A dokumentumai címei legyenek mindig vonzóak, amihez 
hozzájárulhat a betűk távolságának helyes beállítása is. 


(1 Írja be először a főcímet, majd formázza meg. 
A betűméret legyen 60-as, a szöveg középre 
zárt, és mind a cím fölé, mind a cím alá húzzon egy 
vízszintes kiemelő vonalat. Mivel úgy tűnik, hogy a nagy 


méret miatt a betűk egymástól túl messzire kerültek, 
kisebb értékre kellene beállítani betűközt. 


(2) Előbb jelölje ki a megváltoztatandó szöveget, 
majd a FORMÁTUM menüben kattintson a BETŰTÍPUS 


parancsra. 


(3 188 a BETŰ-  )ESSSI 
Típus párbeszédab- s 
laka. Kattintson a TÉRKÖZ És 5 
pozíció regiszterkártyára. 
A kijelölt szöveg a párbe- 
szédablak MINTA nevű 

mezőjében is megjelenik. 


(4) A párbeszédablak 
felső felében talál- 
ja a BETŰKÖZ mezőt. Kattint- 
son a mező jobb szélén 

található, lefelé mutató nyíl- 
ra, és válassza ki a SŰRÍTETT 
parancsot. Most az egérmutatóval menjen a MÉRTÉKE 
mezőbe, és a jobb oldali nyilakkal állítsa be az 1 PT 


értéket. Ha végzett, akkor kattintson az OK gombra. 


(5) A főcím betűi 
immár köze- [/ 


lebb kerültek egymás- 
hoz, de az első és 

a második betű között 
túl nagynak találja a tá- 
volságot. Ennek csökkentéséhez jelölje 
ki az első betűt (esetünkben a V-t). 


Nyissa meg ismét a BETŰTÍPUS 
párbeszédablakot, és a TÉRKÖZ 


És Pozíció regiszterkártyán most állítsa 
be a MÉRTÉKE mezőben a 4 FT értéket, 
majd kattintson az OK gombra. 


Most ez a betű is a he- 
lyére került, és már nincs [- 


nagy hézag az első és a második 
betű között. A felirat így megnyerő 
kivitelt kapott. 


(8) Ha esetleg más betű- 
közökkel is elégedet- 


len, akkor az előbbi módon 
állítsa be azokat igényei 
szerint. 


Az ilyen apró változtatások is hozzájárulnak 
ahhoz, hogy munkája vonzó és professzionális 


legyen. 


Vízilabda bajnokság 


AH 634-26-03 
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MICROSOFT WORD 


ISBN 2.8302.2258-X 


NEHÉZSÉGI FOKOZAT 2 


Ami szükséges ehhez... 


A Microsoft Office XP Word szövegszerkesztője. 
A magyarázatok a korábbi Word verziókra is 


érvényesek. 


A szakaszok beillesztése a nagyméretű dokumentumokkal folytatott munkáit 
jelentősen megkönnyíti. Ennek a funkciónak az előnye az, hogy 
a dokumentumon szakaszonkénti szerkesztést tesz lehetővé. 


legtöbb, Wordben előállított do- 

kumentum egységes kinézetű 
(levelek, emlékeztetők, feljegyzések 
stb.). Ezek a dokumentumok az első 
oldaltól az utolsóig ugyanazt a formá- 
tumot hordozzák. 

A dolog akkor válik bonyolultabbá, 
ha nagyobb terjedelmű dokumentu- 
mokkal szeretne dolgozni, és közben 
az egyes részekben szeretne különböző 
megjelenítésű és formázású szövegeket 
elhelyezni. A szakaszok beillesztése 
lehetővé teszi a különböző nyom- 
tatási elrendezések létrehozását is. 

Ha például egy könyvet ír, bizo- 
nyára azt szeretné, hogy minden 
fejezet új oldalon kezdődjön, vagy 
például egy tanulmányban a külön- 
böző részeket egyértelműen el akarja 
különíteni. Egy jelentős méretű doku- 
mentum áttekinthetősége múlik az 
oldalak nyomtatási elrendezésétől is. 


Bizonyára már Ön is használta a kézi 
oldaltörést, hogy a dokumentumát az 
automatikus oldaltörés helyet saját 
formázási elképzelései szerint alakítsa 
ki. Ehhez nem kell más tennie, mint 
megjelölni azt a helyet a kurzorral, 
ahová az oldaltörést be kívánja szúrni, 
majd a BESZÚRÁS menüt megnyitva 
a TÖRÉSPONT sorra kattintani. A meg- 


A 


jelenő párbeszédablakban jelölje meg 
az OLDALTÖRÉST, majd az OK gomb- 
ra kattintva a szövegszerkesztő meg- 
töri az dokumentumot, és beilleszt 
egy új oldalt. 


A szakasztörés funkció nagy rugal- 
masságot és áttekinthetőséget biztosít 
a dokumentumok készítéséhez. Ha 
például egy olyan jelentést készít, 
amelyben a lapok mindegyik oldalára 
nyomtatni fog, akkor az új fejezeteket 
jó lenne mindig a következő lap első 


zza 
il 


oldalára elhelyezni. A szakaszok se- 
gítségével ez sem jelent különösebb 
problémát. Tegyük fel, hogy a az új 
fejezeteket a páratlan oldalon szeretné 
kezdeni. A TÖRÉSPONT beszúrása pár- 
beszédablakban a SZAKASZTÖRÉS-nél 
beállíthatja a PÁRATLAN OLDAL-t, 
aminek hatására az új szakaszok min- 
dig a páratlan oldalon kezdődnek majd. 

Ha ugyanezt a kézi oldaltöréssel 
akarja megvalósítani, akkor a doku- 
mentumot olvasva, minden új feje- 
zetnél előbb meg kell állapítania, hogy 
az oldal páros-e vagy páratlan, és ha 
a fejezet kezdete páros oldalra került, 
akkor ide kézzel be kell szúrnia egy 
oldalt. Ez egy hoszú dokumentum 
esetén sok munkát és hibalehetősé- 
geket jelent. 


Előfordulhat az is, hogy a doku- 
mentum elkészülte után, ha nem 
alkalmazta a szakaszok jelölését, 
és beszúr valamelyik fejezetbe egy 
hosszabb szöveget, akkor felbo- 
rulhat a korábban beállított for- 
mázás, és a páratlan oldalon kez- 
dődött új fejezetek esetleg a páros 
oldalra csúsznak át. Ahhoz, hogy 
ez megtörténjen, az esélye ötven 
százalékos. Ezt elkerülheti, ha 
a szakasztöréseket megfelelően 
alkalmazza. E funkció használatá- 
val bármit is illeszt be a dokumen- 
tumba, vagy akármekkora szö- 
veget is töröl abból, a fejezetek 
kezdetei mindig a páratlan oldalra 
kerülnek. A szakaszok beszúrása 
áttekinthetővé, és könnyen kezel- 
hetővé teszi a dokumentumokat. 


A hasábokkal folytatott munká- 
hoz is lehet alkalmazni a szaka- 
szok funkcióit. Ha egy szöveget 
hasábokra szeretne bontani, akkor 
jelölje ki a szöveget, majd kattint- 
son a HASÁBOK ikonra. A Word 
a NORMÁL nézetről a NYOMTATÁ- 
SI ELRENDEZÉS nézetre vált át, és 
megjeleníti a szöveg elrendezését. 

Amikor a szöveget hasábokra 
bontja, a Word két töréspontot 
szúr be, az elsőt a kijelölt szöveg 
elé, a másodikat pedig a kijelölés 
végére. Ezek a szakasztörések 
a NORMÁL nézetben látszanak, 
viszont a NYOMTATÁSI ELRENDEZÉS 
nézetben nem. A vízszintes szagga- 
tott vonalból SZAKASZTÖRÉS-t akár 
kézzel is lehet törölni. 


FE 
Hth; 


BH 


második 


közben, a harmadiknak pedig egy 
derékszögben elhelyezkedő 
esőre dé vol. menek ssolségíal 


A Word automatikusan is beilleszti a szakasztörést. Ilyen eset a hasábok létrehozása 
is, amikor a kijelölt szövegrész elejére és végére is beilleszti szövegszerkesztő 

a folyamatos SZAKASZTÖRÉS-t. A fenti kép NYOMTATÁSI ELRENDEZÉS, az alsó kép pedig 
NORMÁL nézetben jeleníti meg a szöveget. 


A zene a hétköznapok része 


A zene az egyiptomi művészet nagyon fontos része. Ott van a hétköznapok 
minden eseményénél, a szűletésnél, az ünnepeken, a mezei munka közben és a 
vallási szertartásokon. A zenészek legtöbbször profi hangszeres művészek, 
lehetnek köztük papok és világiak, férfiak és nök egyaránt. 


(folyamatos) 


pulykát esznek, hozzá a Delta vidékén Eszközök 


aklos 


földi élet örömeit és a pillanat EI SZETT 


SZ ANN 


SZAKASZTÖRÉSEK FOLYAMATOS 


Folyamatos 


A szakasztörések beillesztéséhez ugyanazt a párbeszédpanelt . Nem előírás, hogy minden szakasztörés új 


kell használni, mint az oldaltörések beillesztéséhez. 


oldalon kezdődjön. A Foryamaros szakasztörés 


A párbeszédablak megnyitásához kattintson a BEsSzúRás menü lehetővé teszi, hogy akár egy oldalon belül is 
TÖRÉSPONT sorára. Ha változtatás nélkül az OK-ra kattint, akkor. több különböző formázású szakaszt hozzon létre. 


a Word oldaltörést hajt végre a dokumentumban. 


Új oldal 


A szövegrészeket egymástól a SZAKAS; 
(FOLYAMATOS) feliratú szaggatott vonal vá 
el egymástól. É 


Az ÚJ oLpAt szakasztörés a szövegszerkesztőben a kurzor helyé- 
re egy új oldalt szúr be. A szaggatott vonalak közepén megjele- 
nik a SZAKASZTÖRÉS (ÚJ OLDAL) felirat. El. 


kasztörés úgy tűnik, mintha hagy. 
részben igaz is, de ezt a fui 
a szakaszok formázása 


űl 
$ 
? 
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SZÖVEGSZERKESZTŐ 


Szakaszok 
a Word 


MICROSOFT WORD 


NEHÉZSÉGI FOKOZAT 


Ami szükséges ehhez... 


A Microsoft Office XP Word szövegszerkesztője. 
A magyarázatok a korábbi Word verziókra is 
érvényesek. 


szövegszerkesztőben £2/2) 


A szakasztörés beszúrása ugyanúgy történik, mint az oldaltörés beszúrása. 
A megnyíló párbeszédablak több lehetőséget kínál fel, amiből válassza az 
adott dokumentumrészhez legjobban illőt. 


téreeettettesee TESTE ESZTET 

0: utazási ÍTO- [dos : manntam (B aj 
da prospektusát 

készíti elő. A dokumen- 

tumot több szakaszra 

fogjuk bontani, hogy 

megértse a szakasztö- 

rések funkciók előnyeit 

és lehetőségeit. 


[2 A kurzort ; 
helyezze az 
Utazási ajánlat főcím 
alá, és a BESZÚRÁS 


menüben kattintson 
a TÖRÉSPONT parancsra, 


DN TTTT TT TTTK ÉT TTTTTTT TT] 
(3 A megnyíló párbeszéd- 
ablakban jelölje meg 
a SZAKASZTÖRÉS mezőben az ÚJ 


OLDAL. Majd nyomja meg az 
OK gombot. 


(4 A Word a dokumentumba egy vízszintes, 
dupla, szaggatott vonalat húz, amelynek 
közepén a SZAKASZTÖRÉS 


(új otpat) feliratot 
olvashatja. 


(5) Most a NÉZET me- 
nüben válassza ki 
a NYOMTATÁSI ELRENDEZÉS 

parancsot, majd állítsa be 
a kép megjelenítési nagy- 
ságánál az 50 96-ot, hogy 
egyszerre két oldalt is 


láthasson a képernyőn. 


CEZ EZE 
al W tevtasááán. ) GOAÖJ DB 1 0- 1 
FEC 


SG EKESEKGÉKSGE 
Az első oldo- 
lon van a fő- 


cím, a többi szöveg 
pedig a második 
oldalon folytatódik. 
Hogy láthassa a sza- 
kasztörés és az oldal- 
törés közti különbséget, 
kattintson a NÉZET 
menüben az ÉLŐFEJ 

ÉS ÉLŐLÁB parancsra. 


(7) Ha a megnyíló ; 
eszköztáron rákattint § 
az UGYANAZ, MINT mm 
AZ ELŐZŐ ikonra, akkor 

a második oldalon láthatja, 
hogy a fejlécnél a következő 
feliratok jelennek meg: 

ÉLŐFEJ — SZAKASZ 2 és UGYAN- 
AZ, MINT AZ ELŐZŐ. Ez azt jelenti, hogy 
az első oldal, és a második oldal élőfeje 
azonos lesz. 


8 Ha most az ELŐZŐ MEGJELENÍTÉSE ikonra kattint, 
akkor átkapcsol az első oldal élőfejére. Bármit 
is ír az első oldal élőfejébe, az megjelenik a második 
oldaléban is. Ha kikapcsolja az UGYANAZ, MINT AZ 
ELőzö-t, akkor a második oldal élőfejét az előzőtől 


eltérően is meghatározhatja. 


NEE 
kezzzssseezzání" 


TESEzET 
DG [d fertágmastért 2) ÉV 

A létrehozott szakaszok kitörlése rendkívül 

egyszerű. Kattintson a NORMÁL nézetre, 

és vigye a kurzort a szakasztörlést jelölő 

kettős vonalra. Nyomja meg a [Delete] 

billentyűt, és a szakasztörés törlődik a do- 

kumentumból. 


MICROSOFT WORD 


E —anŰeeő 


SZÖVEGSZERKESZTŐ 


Szakaszok 
és nyomtatási kép 


Alkalmazza a szakasztörések beszúrását 


az egyes szakaszok eltérő formázásához is. 
Ezzel a dokumentum áttekinthetőbb lesz. 


o A munkát az előző dokumentumon folytatjuk. (4) Az OLDALBEÁLLÍ- 
A főcímet a bevezető, és egy kis ismertető TÁS párbeszé- 
szöveg követi, amelybe ClipArt képeket is illesztettünk. dablakban, a MARGÓK 
Ez lesz a doku-  Szzszzessz Ez Etz regiszterben, a TÁJOLÁS 
mentum máso- mezőben kattintson 
dik szakasza. a FEKVŐ papíralakra. 
A Word felismerte, 
hogy a dokumentumon 
belül több szakasszal 
dolgozik, ezért a HATÓKÖR mezőben felkínálja 
az AKTUÁLIS SZAKASZ opciót. A beállításokat az 
OK gomb megnyomásával véglegesítheti. 


i 
E 


(5 26 hát Öld ses 


a táblázat átalo- 


ÁKK ÁR KÉRÉSE GÁa kítása. Mivel Heezeő elé — s 
£ a táblázat most E ETET E TT 
A harmadik szakasznak Ft A JEzztág JE Nass je istast ESNIE 
szánt táblázat nem túl már külön fekvő Egesz eszes 
szép, mivel a sok oszlop miatt lapon található, viz E ommal rgy, 
P; t ejha ab ezért a táblázat ESZE esetem] [dossálegssz il fééaas 
a szöveg néhány mezőben két ő EZT EGES [Tia az LT500071 
ÖL zö d oszlopainak az Ten 
sorban látható, sőt 75 lja 
; szélessége 
az automatikus fá Fi 
megnövelhető. 


oldaltörés a táblá- 
zatot kettévágta. 


a táblázat rendezet- 
tebb, és áttekinthetőbb 
lesz. Íme az eredmény! 


(6 et panssssokoase HISZ kÉzs 

TT szk ől 

formázásával jeges SET 
DN 


35 volna az igazi, 
ha ezt a táblázatot / 
a többi oldaltól eltérően fekvő 
kivitelben láthatnánk, mert 

akkor az oszlopok szélességét 
megváltoztatva a beírt szöveg 
mindenütt egysoros lehetne. 


Kattintson a FÁJ. menüben 
az OLDALBEÁLLÍTÁS parancsra. 


(7) Az egész dokumentum áttekintéséhez nyomja 
meg a NYOMTATÁSI KÉP ikont. A szakasztörések 


alkalmazása segít a dokumentumok kivitelének 
alakításában is. 


TIPP 


s párbeszédablakban az egyes szakaszok 


sait hajthatja végre. Beállíthat eltérő margó- 
kat, vagy papírtájolásokat is, illetve meghatározhatja, hogy 
a beállítás a dokumentum mely részére lesz érvényes. 
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MICROSOFT WORD 


Ami szükséges ehhez... ] 
A Microsoft Office XP Word szövegszerkesztője. 
A magyarázatok a korábbi Word verziókra is ] 
érvényesek. j 


Ha a Wordben bonyolultabb táblázatokat kíván készíteni, akkor a TÁBLÁZAT 
menj helyett használja inkább a TÁBLÁZATOK ÉS SZEGÉLYEK eszköztárat. 


SZOKÁSOS eszköztár TÁBLÁZAT 

BESZÚRÁSA ikonjának használa- 
tával a Word dokumentumba gyorsan 
beilleszthet kisebb, és egyszerűbb 
táblázatokat. Az ikon megnyomása 
után megjelenő táblázatjavaslatban 
a kurzorral jelöljön be annyi sort és 
oszlopot, amennyire szüksége van az 
egyszerű táblázathoz. 

A Word szövegszerkesztő tábláza- 
tai egyébként ugyanúgy viselkednek, 
ugyanazon tulajdonságokkal rendel- 
keznek, mint az Excel táblák. 

Minden táblázat alapbeállításban 
fekete rácshálóból áll, melyek nyom- 
tatáskor meg is jelennek a lapon. A táb- 
lázatokat természetesen igény szerint 
továbbformázhatja, a cellákat kiszí- 
nezheti, egyesítheti, vagy beszúrhat 
új sorokat és oszlopokat. Ha a táblá- 
zatba számértékeket ír, akkor azokkal 
egyszerű matematikai műveleteket 
végezhet: összeadás, kivonás stb. 

A következőkben megmutatjuk 
Önnek, hogyan lehet a Word szö- 
vegszerkesztőben komplex tábláza- 
tokat létrehozni. Bemutatjuk, hogyan 
lehet néhány parancs segítségével 
megnyerő táblázatot kialakítani. A jó 
és szép táblázat is a dokumentum 


Meg fog lepődni, hogy milyen gyorsan lehet nagy, és mégis igényes táblázatokat 


készíteni a Word szövegszerkesztőben. 


jobb olvashatóságát, áttekinthetőségét 
növeli. 


A TÁBLÁZAT BESZÚRÁSA ikon segít- 
ségével könnyedén létrehozhat egy- 
szerűbb táblázatokat. Ezeket a táb- 
lázatokat aztán a TÁBLÁZAT menüben 
található parancsok segítségével egy- 
szerűen megváltoztathatja, módosít- 


Egy bonyolult táblázat 


elkészítése, mint amilyen 


például egy keresztrejtvény, 


a Word sok különleges 
funkciójának köszönhetően 
gyerekjáték. 


hatja. Viszont ha az eszközsoron 
megjeleníti a TÁBLÁZATOK ÉS SZEGÉ- 
LYEK eszközeit, akkor a parancsok 
elérése jóval egyszerűbb lesz, mintha 
alkalommal meg kellene nyitnia 
a TÁBLÁZAT menüt. A TÁBLÁZATOK 
ÉS SZEGÉLYEK megjelenítéséhez vigye 
az egérmutatót az eszközsorra, majd 
nyomja meg az egér jobb gombját, és 
jelölje meg a TÁBLÁZATOK ÉS SZEGÉ- 
LYEK eszköztárat. 

A legnagyobb különbség a TÁBLÁ- 
ZATOK ÉS SZEGÉLYEK eszköztár, és 
a TÁBLÁZATOK menü között abban 


TIPP 
Szövegirány 


Ha az egér jobb gombjával egy táblázat- 
ra kattint, akkor olyan legördülőmenü 
jelenik meg, amelynek parancsai a táb- 
lázat formázásához, és módosításához 
kapcsolódnak. Például a SZÖVEGIRÁNY- 
nyal a szöveget akár függőlegesei 
elhelyezheti a cellában, és teljesen 


egy, hogy a táblázatot a TÁBLÁZAT me! 
ben, vagy a TÁBLÁZATOK ÉS SZEGÉLY 
közeivel hozta létre. 


SZÖVEGSZERKESZTŐ 


rejlik, hogy az eszköztár segítségével 
táblázatot a kurzorral megrajzolhatja. 
Az oszlopok és sorok létrehozását 
egy varázsceruza (kurzor) segítségével 
végezheti el. 

Természetesen az így megrajzolt 
táblázat celláit, oszlopait, sorait is 
bármikor módosíthatja. Ha véletlenül 
téved, akkor a hibákat egy radír segít- 
ségével egyszerűen eltüntetheti. 

A táblázat formázása ugyanígy egy- 
szerűen kezelhető. A kereteket szí- 
nessé változtathatja, és megnövelheti 
a vonalvastagságot is. Javasoljuk, hogy 
a fontos adatokat (pl. címeket, meg- 
nevezéseket, árakat) színes háttérrel 
emelje ki a többi adat közül. Ehhez 
annyi szín áll rendelkezésére, ahányat 
csak akar. Az egyes cellák szövegének 
igazítása szintén egyedileg meghatá- 
rozhatók, és összevonhatók az egymás 
mellet található cellák is a sorokban 
vagy oszlopokban. Ezáltal például 
a címet a táblázat teljes szélességében 
el lehet nyújtani. Sőt! Egyetlen egér- 
kattintással szabályossá teheti a kézzel 


rajzolt különböző méretű cellákat is. 

Az AUTOMATIKUS FORMÁZÁS segít- 
ségével olyan táblázatformázások kö- 
zül választhat, amit a program létre- 
hozói már megalkottak. A különböző 
lehetőségek közül biztosan megtalálja 
az Önnek tetszőt is. Ha mégsem, 
akkor igénye szerint megváltoztat- 
hatja e táblázatokat is. 


Matematikai 
feladatok 


Ha a táblázatában számértékek talál- 
hatók, akkor azokkal egyszerű mate- 
matikai műveleteket végezhet. A Word 
táblázat az Excelhez hasonlóan ren- 
delkezik AUTOSZUM eszközzel, ami- 
vel a kijelölt cellák értékeit összead- 
hatja. Egyet azonban ne felejtsen el, 
hogy a Word szövegszerkesztő, és 
nem táblázatkezelő, mint az Excel, 
ezért előfordulhat, hogy a szöveg- 
szerkesztő nem pontosan ismeri fel 
a számértékeket, és ezért valamit 


Az AUTOMATIKUS 
FORMÁZÁS funkció 


Az AUTOMATIKUS FORMÁZÁS paranccsal gyorsan professzionális kinézetet 
kölcsönözhet táblázatainak. Különböző keretek, betűtípusok, 
árnyékolások, és minták közül választhat. 


"TÁBLÁZATOK ÉS SZEGÉLYEK esz- 

köztárban található az AUTO- 
MATIKUS FORMÁZÁS ikon, amivel 
rendkívüli módon megkönnyítheti 
a táblázatainak a formázását. A Word 
nagy választékot kínál, amelyeknél 
válogathat a különböző betűtípusok, 
a szegélyek, árnyékolások, háttérszí- 
nek közül. A táblázatok egy részét 


Péter 8500 13850 ]/ 
Zoltán 4950 15550 [(X 
Katalin 7620 — 6750 

Anna 4930 7650 
ÖSSZESEN 


például a vállalati kimutatásokhoz, 
másik részét egyéni, vagy professzio- 
nális kivitelű dokumentumokhoz 
használhatja. Biztos megtalálja az Ön- 
nek tetsző stílust, az előre elkészített 
táblázatok között! Ha elkészült egy 
egyszerű táblázattal, akkor azt jelölje 
ki, majd kattintson az AUTOMATIKUS 
FORMÁZÁS ikonra. A javaslatok kö- 


Itt négyszer ugyanazt a táblázatot 
láthatja, az AUTOMATIKUS FORMÁZÁS-ból 
választott különböző stílusokban. A vál: 
tozatok között az egyszerűtől kezdve 

a profiig mindenféle megtalálható. 
Válasszon ízlésének megfelelően. 


MICROSOFT WORD 


esetleg kihagy a számolásból. Az 
AUTOSZUM viszonylag egyszerű funk- 
ció, de ha bonyolultabb képletekkel 
szeretne számolni, akkor arra is meg- 
van a lehetősége. Továbbá azt a meg- 
oldást is alkalmazahtja, hogy a bonyo- 
lult képleteket tartalmazó táblázatot 
az Excelben készíti el, és azt átmásolja 
a Word programba. Az Excelben 
alkalmazott matematikai lehetőségek 
a másolással nem vesztik el funkcio- 
nalitásaikat. 


TIPP 


EXCEL TÁBLÁZAT BESZÚRÁSA 

Az említett AuToSZUM funkció segítségé- 
vel a Word táblázatban is végezhet egy- 
szerű összeadásokat a cellák értékeinek 
használatával. De ha bonyolult számi- 
tásokat kell végeznie, akkor inkább ve- 


gye igénybe az Excel táblázatkezelő le- 
hetőségeit. A Microsoft programok az 
egymáshoz kapcsolódáshoz az OLE-tech- 
nikát használják, ami lehetővé teszi, 
hogy az egyik programban készült mun- 
kát egy másik programba is átmásol- 
hatja, és azt ott felhasználhatja. 


zött keressen az ízlésének megfelelőt, 
majd kattintson az ALKALMAZÁS 
gombra, és a táblázat azonnal felveszi 
a kiválasztott formázási paramétere- 
ket, amelyek módosítására, finomítá- 
sára később is lehetősége lesz. Ez 
a leggyorsabb módja az igényes táblá- 
zatok készítésének. 


Zoltán 4950 5550 


"Katalin 7620 6750. , 
Anna 4930 7650 
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SZÖVEGSZERKESZTŐ 


Komplex 


MICROSOFT WORD 


NEHÉZSÉGI FOKOZAT 2 


Ami szükséges ehhez... 


A Microsoft Office XP Word szövegszerkesztője. 
A magyarázatok a korábbi Word verziókra is 


táblázatok 12/2) 


Különböző szélességű és magasságú cellákat tar- 
talmazó táblázat készítéséhez a legalkalmasabb 
eszköz a TÁBLÁZAT RAJZOLÁSA. 


érvényesek. 


ISBN 2.8302.2258-X 


H aa TÁBLÁZAT BESZÚRÁSA parancs- 
csal egy Word dokumentumba 
táblázatot készít, akkor a szövegszer- 
kesztő program abból indul ki, hogy 
valószínűleg azonos méretű oszlopo- 
kat és sorokat kívánunk alkalmazni. 
A valóságban azonban ez az eset rit- 
kán fordul elő. A táblázatok első sora 
általában a táblázat címét tartalmazza, 
amelyet általában az egész táblázat 


szélességére elnyújtanak. Bár minden 
beállítás később megváltoztatható, az 
a legjobb megoldás, ha a táblázatot 
a tervezetnek megfelelően úgy készíti 
el, ahogy a végeredménynek ki kel- 
lene nézni. Ahhoz, hogy tudja milyen 
legyen a táblázata, készítsen egyszerű 
kézi vázlatot, ami alapján a számító- 
gépe képernyőjén megrajzolhatja az 
elektronikus változatot. 


TIPP 


Már nem kell csak az egyszerű vonal- 
típusokra szorítkoznia. A VONALTÍPUS 
eszköz sok-sok lehetőséget kínál. Vá- 
lasszon ízlése szerint! 


(1) Nyisson meg . Eg 
egy új Word Egg 


dokumentumot. Kat- 
tintson a NÉZET me- 
nüben az ESZKÖZTÁ- 
RAK-ra, és válassza 
ki a legördülő 


(4 § négyszögön 

belül rajzolja meg I: 
az oszlopok és sorok E 
rácsvonalait. A ceruzát 
húzza egyik kerettől 

a másikig. A Word ügyel 


arra hogy a vonalak 


menüben mindig pontosan vízszin- 

a TÁBLÁZATOK tesek és függőlegesek legyenek, továbbá nem engedi, 
ÉS SZEGÉLYEK hogy a vonalak túlszaladjanak a kereten. Ha a cellák 
eszköztárat. szélességét és magasságát rosszul adta meg, ez nem 


[2 Az eszközsoron megjelennek a TÁBLÁZATOK ÉS 
SZEGÉLYEK eszközeinek ikonjai. Ha ezt az esz- 
köztárat szeretné önállóan látni, akkor az eszköztár 
szélén lévő függőleges vonalra kattintva húzza az esz- 
köztárat a munkalapra, így TÁBLÁZATOK ÉS SZEGÉLYEK 
eszköztár lebegő változata lesz látható. Kattintson 


a TÁBLÁZAT RAJZOLÁSA ikonra. 


he 


mzepeera TERET ETIDHE 


ÉGÉGSEGGSSETSGKEKÉKÁ ÉNEKÉT SKESÉ S EGES S TS 
Ezzel az eszközzel a táblázat külső szegélyét, 
és a belső elválasztó vonalait rajzolhatja meg. 

Kattintson a dokumentumra, és az egérrel rajzoljon egy 

négyszöget. Ez lesz a táblázat külső kerete. 


probléma, mert később az azonos sormagasság és 
oszlopszélesség egy kattintással kijavítható. Hozzon 
létre Ön is táblázatot a képen látható módon. 


8 Ezt követően alakítsa ki az elter- 
vezett táblázatformát. Kezdje ! 


azzal, hogy cellákat egyesít. Ehhez 
kattintson a RADÍR eszköz ikonjára. 


A válaszvonal eltávolításához kattintson 
rá a RADÍR eszközzel. A vonal eltűnik, 


és a két szomszédos cella egyesül. 


(7) A felesleges 
rácsvonalak 8 


törlése után a nyers HT 
táblázat elkészült. Most 

írja be az adatokat. Mi 
egy cég kereskedelmi 
képviselőinek munkáját 
akarjuk táblázat formájában értékelni. A következőkben 
további átalakításokat végzünk majd ezen a táblázaton, 
ezért azt mentse el. 


ÖSSZESEN 


SZÖVEGSZERKESZTŐ 


További formázás 


A TÁBLÁZATOK ÉS SZEGÉLYEK eszköztár további hasz- 
nos eszközöket tartalmaz, amiket egérkattintás- 
sal érhet el. Néhány kézmozdulattal látványos 
táblázatot készíthet, és azokat az elemeket, 
információkat emelheti ki, amikre szeretné 
felhívni a szemlélő figyelmét. 


A z előző gyakorlatban elkészítet- 
tük a nyers táblázatot, kialakí- 
tottuk a cellákat, beírtuk az adatokat. 
A következőkben bemutatjuk miként 
lehet a táblázatot a grafikus eszkö- 
zökkel még látványosabbá tenni. 


A szöveget például a cellán belül 
jobbra, balra, középre, fel vagy le le- 
het igazítani. Arra is van lehetőség, 
hogy a cellában a szöveget függőle- 
gesen helyezze el. Néhány jól meg- 
választott formázási eszközzel, az 


MICROSOFT WORD 


ELFORGATOTT 
SZÖVEG 


Amikor a SZÖVEGIRÁNY VÁLTÁSA ikonra 
kattint, a szöveg mindig fordul egyet. 
Tehát addig kell kattintani, amíg a szö- 
veg fel nem veszi a kívánt irányt. 


unalmas táblázatot is megszépítheti. 
Még jobban áttekinthető lesz a táb- 
lázata, ha háttérszíneket is használ. 
Az adatok összeadására pedig vegye 
igénybe az AUTOSZUM szolgáltatásait. 


(1) Nyissa meg az j 
előzőleg 


létrehozott nyers táblá- 
zatot. táblázatot, amit 
az előző gyakorlatban 
készített. Kattintson TERV 
szót tartalmazó cellára. 


[2 Kattintson kétszer 
a SZÖVEGIRÁNY 


VÁLTÁSA ikonra a TÁBLÁZATOK 
ÉS SZEGÉLYEK eszköztárban. 

A szöveg 907- kal elfordult. Most 
a TÉNY cellával járjon el hasonlóképpen. 


3. A következő lépésben 
kattintson a címet 


tartalmazó felső cellára, majd 
a SZÍNKITÖLTÉS ikon kis nyilára, 
és válasszon az Önnek 
tetsző háttérszínek 
közül. 


színt váltott. Most 
hasonló módon 
színezzen ki más 
cellákat is. A cél, 
az információk 
kiemelése. 


(5) A következő lépésben 

számolja ki az ÖSSZESEN fő; 

mezők értékeit. Ehhez előbb CE 
a végeredményt kívánja 


beírni, majd kattintson 
az AUTOSZUM ikonra. 


Szebb lesz a táblázat, de; 

ha a számértékeket 

jobbra igazítja. Jelölje be T. sobtrazárés (crte] 7 
Na 


az oszlopot, és kattintson 
a JOBBRA ZÁRÁS ikonra. 


(7 A TERV és TÉNY szavak a rövidségük 
miatt elvesznek a cellában. A jobb 
kiemelés érdekében meg kell változtatni az 
igazításukat. Ehhez előbb jelölje meg a cel- 
lákat, majd a TÁBLÁZATOK ÉS SZEGÉLYEK eszköz- 
tárban kattintson az IGAZÍTÁS KÖZÉPRE ikonra. 


ÉG SN KÉK ÁSÓ áá ELEZE szán 

p3 Év Kepeiő T000 ET EI 
Már nem Kovács József 3500. 3600, 
maradt más Horás Zao 4005 EL] 
7 § vitt Evere 3565] 7050] 
hátra, mint a táblázat E (Hansi Eszi 7565] I) 
címének igazítása. e. ke 
Kattintson rá, és az szesse sss ass 
tagja vá Harvath Zzolr 7095 
eszköztárban válassza [ § fesse — CZ] 

ki az IGAZÍTÁS KÖZÉPRE sziszisi a 
8 A 
FEL parancsot. Íme, B Igezítás középre felj 


a táblázat elkészült! 


AH 634-28-04 
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SZÖVEGSZERKESZTŐ 


Dokumentumok 


csatolása (1/2) 


A Word szövegszerkesztő az úgynevezett Office szoftvercsomag 
egy része. A csomag többi programjának funkciói együttes alkal- 
mazásával a dokumentumait gazdagíthatja, és színesebbé teheti. 


E lőfordulhat, hogy egy Word doku- 
mentumba olyan grafikát szeretne 
beilleszteni, ami nem Wordben, ha- 
nem egy másik programban készült. 
Készíthet dokumentumot, például 
egy a Microsoft Paintben készített lo- 
gó, vagy egy, a számítógép valamelyik 
könyvtárában már meglévő ClipArt 
felhasználásával. 

A csatolási technikával jelentősen 
növelheti dokumentumai kivitelének 
tetszetőségét. Bármely dokumentum- 
ba beilleszthetők a különböző prog- 
ramokból származó objektumok. Ez 
a funkció az úgynevezett OLE (Ob- 
ject Linking and Embedding) tech- 
nikán alapszik. Példánkban számtani 
értékeket hordozó táblázatot fogunk 
beilleszteni egy levélbe. 

A korábban tanultak alapján már 
tudja, hogy a Wordben is lehet táblá- 
zatokat készíteni, de ha az értékkel 
számításokat akar végezni, akkor 
sajnos megmutatkozik a szövegszer- 
kesztő program gyengesége. A bonyo- 
lultabb számításokra ez nem alkal- 
mas. Ilyenkor a számításokra készült 
programból, az Excelből, OLE csa- 
tolással másolja át a táblázatot a Word 
dokumentumba. Ha a táblázat értéke- 
it utólag megváltoztatja az Excelben, 
akkor az OLE technika gondoskodik 
arról, hogy a változások a csatolt táb- 
lázatban is megjelenjenek. Ez az egyik 
nagyon fontos előnye az OLE csato- 
lásoknak. 


A programok 
csapatmunkája 


Ez a nagy hatékonyságú funkció nem 
csak az Excelben alkalmazható, ha- 
nem minden más olyan programban, 
amely támogatja az OLE technikát, 
tehát azzal kompatibilis. Ilyen prog- 


MICROSOFT WORD 


NEHÉZSÉGI FOKOZAT 2 


Ami szükséges ehhez... 

A Microsoft Office XP Word szövegszerkesztője 
A magyarázatok a korábbi Word verziókra is 
érvényesek. 


lan 
TA KT TTTTANNÉ nag hd 


éz fh hema stét 


fofumatínok esetdkta 


Az OLE kibővített technikája lehetővé teszi a Windows alatt a Word, és más programok 
összekötését. Összekapcsolhat mondjuk egy Excel táblázatot valamilyen Word 
dokumentummal. 


ramok a: Paint, CoreIDRAW, vagy 
a Paint Shop Pro. Ha a csatolás (lin- 
king) és beágyazás (embedding) tech- 
nikáját már jól begyakorolta, észre 
fogja venni, hogy a programok együtt- 
működése, olyan lehetőségeket tár 
Ön elé, amelyeket korábban el sem 
tudott képzelni. Az OLE kompati- 
bilitás nem csak a Microsoft progra- 
mokra terjed ki, hiszen ez nem csak 
Windows funkció, és nem csak a Mic- 
rosoft programok része. Ahhoz, hogy 
az OLE technikát más alkalmazások- 
ban is ki tudja használni, olvassa el 
a programok használati utasítását, 
vagy forduljon a program-súgóhoz, an- 
nak megállapításához, hogy az adott 
program OLE kompatibilis-e, vagy 
sem. Ma már elmondható, hogy a leg- 
több Windows alatt futó program 
OLE kompatíbilis. 


povssáástáttl 


Csatolás 


Az OLE technika a csatoláson alap- 
szik. Az Excel tábla példáján majd 
meglátja miként kapcsolódik egymás- 
hoz a Word dokumentum, és az abba 
illesztett objektum. Elegendő a szük- 
séges változtatásokat az Excelben 
végrehajtani, mert a Word azokat 
automatikusan átveszi, és alkalmazza. 
A feladat végrehajtásához a Word 
a Windows lehetőségeit használja ki: 
összehasonlítja a Wordben és Excel- 
ben lévő adatokat. 

Ha többen dolgoznak ugyanazon 
a projekten, akkor a csatolás funkció 
rendkívül hasznos lehet. A könyvelő 
például egy Excel táblázatban végzi 
a munkáját, miközben a gazdasági 
vezető ezeket az adatokat egy Word 
dokumentumban használja fel. 


SZÖVEGSZERKESZTŐ 


A későbbiekben látni fogja, hogy 
az adatáramlás csak egyirányú, tehát 
a forrásdokumentumtól (az Excel 
táblázattól) az aktív ablak felé (a Word 
levél irányába). Egy forrásdokumen- 
tum adatai több, egymástól eltérő 
dokumentumba is beilleszthetők (pél- 


dául különböző levelekbe), tehát u- 
gyanazokat az adatokat, vagy logót, 
vagy egyéb objektumokat, más-más 
dokumentumok is használhatnak. Az 
összekapcsolás másik alkalmazási te- 
rülete, a dokumentumok egymás kö- 
zötti összekapcsolása. Így például az 


MICROSOFT WORD 


egyik dokumentum címét egy másik- 
ban használhatja hivatkozásnak is, és 
ha erre a hivatkozásra kattint, akkor, 
ugyanúgy ahogy az Interneten, meg- 
nyílik a hivatkozás mögött rejlő do- 
kumentum. 


Csatolt dokumentumok 


A következőkben bemutatjuk, hogy miként alkalmazhatja a csatoló technikát. 
Nagyon egyszerű a használata, és egy kis gyakorlás után az itt megtanultakat 
más programokban is igénybe veheti. 


következő gyakorlatban egy 
Word szövegszerkesztőben lét- 
rehozott levelet összekapcsolunk az 


Excelben kialakított táblázattal. A pél- 
dán bemutatjuk, hogy mit jelent az 


OLE technika. Az Excelben megvál- 
toztatott adatok automatikusan meg- 
jelennek a Word dokumentumban is. 
Az itt alkalmazott elvet más OLE kom- 
patibilis programoknál is alkalmazhatja. 


kádsásadastsástzi 
G TEK 
Nyissa DEE tetátáát ADAT DAB 5-5084 a. 
TESZT 8 új Me Br -vogébm 
meg Ív ERRETEKEETEEEENKEKETERETETETEZEZK 


a Word szöveg- 
szerkesztőt, és Kö Biz 
írjon egy levelet! 2 isszeztó 

Mi egy cég terveit 7 Tisztelt Igazgató úrt 


vettük példának. - A céginka következő évben, az előzetes terveink 


7! lebonyolítani, miközben a kiadásokat megpróbáljuk 
7 alakulása a terveink szerint a következő lesz: 


[2] Nyissa meg az ; 
Excel táblázatke- 
Eredménytorv 


zelőt, anélkül, hogy becsuk- 
ná a Word programot. 
Készítse el a képen látható 
kis táblázatot. A B4 cellába 
a következő képletet írja 
be: -B2-B3. Hogy jobban 
mutasson a táblázat, akár 
ki is színezheti. 


3) Jelölje ki 
a csatolandó ! 


cellákat, majd kattintson 
a SZERKESZTÉS menüben 
a MÁSOLÁS parancsra. 


(5) Ekkor megnyílik egy párbeszédablak. A bal 
oldalon jelölje meg a CSATOLÁS-t, valamint 

a MIKÉNT mezőben keresse meg a MICROSOFT EXCEL 
MUNKALAP OBJEKTUM sort. Láthatja, hogy itt különböző 
típusú objektumokat polhető ki csatolásra, Ha Word 
adatokról lenne szó, fi 

akkor a listában 

a MICROSOFT WORD 
DOKUMENTUM kellene 
megjelölnie. A válasz- 
tását nyugtázza az 
OK gombra kattintással. 


dádésküdéséstésőkéssttőtésőS 
É 17 A cégtnk a következő évben, a 
A Word levélben megjelent. [/ it Új 
a táblázat. Ha most vissza- [7 


tér az Excelbe, és valamilyen adatot 
megváltoztat, akkor az OLE techniká- 
nak köszönhetően a változás megje- 
lenik a Word dokumentumban is. 


(7) Az OLE tech- j 
nika láthatatlan 


szálakkal összeköti a két 
különböző típusú Office 
dokumentumot. A Word 
azonnal megjeleníti az 
Excelben végrehajtott 
módosításokat. 


Aktualizálások ellenőrzése 


AH 634-29-03 


Előfordulhat, hogy az Excel táblázatban az adatokat akkor változtatja 
meg, amikor a csatolt Word dokumentum zárva van. Nem kell megi- 


Térjen vissza 
jednie, mert amikor ismételten megnyitja az adott Word dokumentumot, 


a Word 
dokumentumhoz, és 
tegye a kurzort arra 
a helyre, ahová a táblázatot 
szeretné beilleszteni, majd válassza a SZERKESZTÉS 
menüben az ÍRÁNYÍTOTT BEILLESZTÉS parancsot. 


akkor a program aktualizálja a csatolások adatait. Ellenőrizze le ezt 
a funkciót úgy, hogy zárja be az előbbi példa Word levelét, és változ- 
tassa meg a csatolt Excel táblázat adatait. Most akár be is zárhatja az 
Excel-t. Nyissa meg a Word dokumentumot, amelyben az utolsó Excel 
módosításokat látja viszont. 


Rejlesztés hivatkozásként 
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MICROSOFT WORD 


Ami szükséges ehhez... 


A Microsoft Office XP Word szövegszerkesztője. ] 


A magyarázatok a korábbi Word verziókra is 
érvényesek. 


A csatolás az OLE technika egyik része. A másikat beillesztésnek hívjuk. 


JA technikája, a meg- 
nyitott programtól eltérő másik 
program funkcióinak használatát 
jelenti az adott dokumentumban. Pél- 
dául Wordben megnyitott levélbe 
beilleszthet egy Excel táblázatot. Ha 
aztán erre a táblázatra kattint, akkor 
az eszközsoron megjelennek az Ex- 
celben beállított eszközök ikonjai, és 
a Wordben úgy dolgozhat az Excel 
táblázattal, mintha nyitva lenne a táb- 
lázatkezelő programja is. A beillesztés 
abban tér el a csatolástól, hogy a mun- 
kát közvetlenül a fő dokumentumban 
végezheti el, és a mi esetünkben pél- 
dául nem kell megnyitnia az Excel 
programot, hogy abban létrehozza 
a csatolandó táblázatot. Tehát nem 
kell folyamatosan egyik programból 
a másikba váltania. Ezzel rengeteg 
időt takaríthat meg, és kevesebb lesz 
a kézfárasztó egerészés is. 


OLE 
ALKALMAZÁSOK 


Bár az OLE alkalmazásokat most 


a Word szövegszerkesztőhöz kai 
p átt 


Memória leterhelése 


Ha a csatolásos OLE technikát használja, akkor ehhez nem 
kell túl sok plusz memória. Viszont, ha jelentős méretű Word, 
vagy Excel dokumentumokban a beillesztés technikáját veszi 
igénybe, akkor a RAM memória jelentős mérték 
helődik. Már más kártyákon i is tájékoztattul c, hi 


nagyobb a RAM memória mérete, ai 
a programok. Ma már mini! 
hogy eiákelte OLE alkalmi 


Hitt ke: 
az európai 
körutazásunk [/ 


Az OLE technika előnyeit 
nem csak a profi felhasz- 
nálók vehetik igénybe. Ez 
a technológia segítheti az 
Ön mindennapi munkáját is. 


ramokban is fel kívánunk használni. 
Az objektum beillesztése akkor elő- 
nyösebb, ha csak egy dokumentum- 


Általában a csatolást akkor alkalmaz- mal dolgozunk, és a létrehozott táblá- 
zuk, ha egy és ugyanazon dokumen- zatot, vagy más objektumot nem 
tumot, vagy adatokat más-más prog- kívánjuk külön fájlba lementeni. 


HOGYAN MŰKÖDIK? 


A BEutsszrés-hez és a MÁSOLÁS- -——— 
hoz hasonlóan, a Windows- : 
ban csatolás is a vágólapon 
keresztül történik. A különbség 

annyi, hogy az IRÁNYÍTOTT BEIL- 

teszTÉS parancs használatával 


NEHÉZSÉGI FOKOZAT 2 


ZÖVEGSZERKESZTŐ MICROSOFT WORD 


m———e 


Objektumok beillesztése 
egy dokumentumba mer 


Beillesztett objektumok 
megváltoztatása 


Az objektum beillesztését bemutató gyakorlat végrehaj-  EKMÁNKAGKAkártzlásábt 


objektumokat később szeretné megvál- 


tásához szüksége lesz egy másik programra, aminek toztatni, akkor ehhez menjen a kurzorral 
hg kciói a a. rk énk ül az objektumra, és kétszer kattintson rá, 
a funkcióit majd a Word szovegszerkesztön keresztul Megjelennek az adott objektum eszköz- 


fogja használni. Mi a Paint programot választottuk. tárat ésimenbb atikeL ÜGY ÁEKSZÜMS 


mintha ebben a programban dolgozna. 


(1 Nyisson meg egy új Word dokumentumot, majd (5 8 a korábban megtanult 
készítsen a Word eszközeinek a segítségével módon készítsen el egy 

egy címsort. rajzot. A rajzoláshoz a Paint prog- 
ram bármelyik eszközét felhasznál- 


AH 634-29-04 


1. szea 1 hati 
0 aé I rertág metánt ej Ő VACI DAL 00 DÖ am ,  stágaryb 8 s BD Ő az agzámttstez tuzre atja. 
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(6) Ha elkészült a rajz- 
zal, akkor a rajz- 
területen kívülre kell kattin- 
tania. A Paint eszközök 
eltűnnek, a rajz pedig 


megjelenik a Word doku- — f Í atot a 
mentumban. k pdesszeszzzső ) Faültető 


(7) A kép méretét a szokásos ézszzádtelátázleszászstal 
módon, tehát a sarkoknál Szegély és mintázat. . , 
megfogva változtathatja meg. Ha 
további formázási eszközökre van 
szüksége, akkor kattintson a képre § 
az egér jobb gombjával, és meg- 
jelenik egy legördülő menü. Itt 
válassza ki például az OBJEKTUM 
FORMÁZÁSA parancsot. 


(8) A megjelenő ablakban) Súzá 
különböző lehetősége- 
ú NAOgyÁ ogy Nágyütet 


ket kínál fel Önnek a program. 
Válassza ki a az ELRENDEZÉS 
regisztert, és határozza meg 
keresse meg a PAINT- a körbefuttatás stílusát. Például 
BRUSH KÉP-, majd legyen: A SZÖVEG MÖGÉ. Állítsa 
végül kattintson az be a kép paramétereit az egyéb regiszterek segítségé- 
OK gombra. vel, és ha elkészült, nyomja meg az OK gombot. 


[2 Ezt a címsort egy 
rajzzal szeretnénk 


kiegészíteni, amihez mi 

a Microsoft Paint programot 
vesszük igénybe. Tegye 

a kurzort a sor elejére, 

és kattintson a BESZÚRÁS 
menüben az OBJEKTUM 
parancsra. 


3 A megnyíló 
párbeszédab- 
lakban válassza az 
ÚJ LÉTREHOZÁSA 


regiszterkártyát. Az 
OBJEKTUMTÍPUS listában 


ta pezáraktápotmtama sártes 


(4? párbeszéd. [éjőtösáe et [9 ze a levelünk fejlécével. Láthatja, 
ablak be- izie hogy az 

zárul, és egy kis idő ! OLE beillesztés segít 
elteltével a Word do- [(§j Önnek abban, hogy 
kumentum ablaka ne kelljen elhagynia 
Paint eszközökkel a programot, de 
jelenik meg. Itt úgy mégis használhatja 
dolgozhat az eszkö- más programok 
zökkel és parancsok- funkcióit. Az OLE technika használata egyszerű, 
kal, mintha a Paint programban lenne. és rendkívül hatékony. 


gp gp Faültető Kft. 
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Diszitó 


SZÖVEGSZERKESZTŐ 


szegélyezés 


A Word dokumentumát optikailag szebbé vagy 
egységesebbé teheti, ha azt egy szép, vagy 
hangulatos kerettel veszi körbe. A program 
sok ilyen motívumot rejt, amelyek közül Ön 

is megtalálhatja az alkalomhoz illőt. 


JA program sok 
optikai formázási eleme közül 
talán az oldalszegély befolyásolja a leg- 
jobban egy dokumentum összképé- 
nek kinézetét. Az oldalszegély nem 
csak egy egyszerű körbekeretezést je- 
lenthet. A levelekből és fákból, a kör- 
nyezetvédelmi prospektusok számára 
összeállított szegélytől, a finom és 
elegáns esküvői meghívókra illő vo- 
nalvezetésig sok érdekes minta áll ren- 
delkezésére. Ezek mind azt a célt 
szolgálják, hogy az olvasó figyelmét 
a dokumentumra tereljék, és kihang- 
súlyozzák a szöveg mondanivalóját. 
Az ilyen keretek létrehozásához nem 
kell külső rajzoló vagy festőprogram: 
a Word felkészülten várja utasításait, 
és jól ellátja ezt a feladatát is. 

Keretet akár egyetlen szó, vagy egy 
bekezdés köré is húzhat, de a legtöb- 
bet talán az egész oldalt bekeretező 
OLDALSZEGÉLY parancsot fogja hasz- 
nálni. Néhány egérkattintással több 
száz minta közül választhatja ki azt, 
ami a legjobban illik az Ön által meg- 
írt szöveghez. 


Szegélyek 
sokasága 


Minden alkalomra tartogat a Word 
valamilyen előre beállított szegélyt és 
mintázatot. A legegyszerűbbek szim- 
pla fekete vonalból állnak, mások fan- 
táziadúsak, vagy egzotikusak, és a ke- 
vésbé hivatalos dokumentumokhoz 
is illenek. Ilyenek például az absztrakt 
vagy művészi dekorációs motívumok. 

Oldalszegélyként a kínálatból vá- 
laszthat kész képeket is, ilyenek pél- 
dául a pálmák, kották, tortaszeletek, 


Klasszikus vagy fantáziadús: az oldalszegély a legtöbb dokumentum kinézetét szebbé 


NEHÉZSÉGI FOKOZAT 1 


Ami szükséges ehhez... 
A Microsoft Office XP Word szövegszerkesztője. 


A magyarázatok a korábbi Word verziókra is 


MICROSOFT WORD 


s 


teszi. Próbálja ki a különböző szegélymotívumokat, hogy megtalálja az Ön által 


létrehozott szöveghez legjobban illőt. 


vagy szívecskék. Ezek képek színe- 
sek, tehát egy színes nyomtatón ki- 
nyomtatva nagyon jól mutatnak. Sőt! 
A fekete mintázatú szegélyeket is szí- 
nessé varázsolhatja, és a funkció még 
további eszközöket is kínál, a doku- 
mentumok egyéni stílusú bekerete- 
zéséhez. 


Ügyeljen 
a nyomtatásra! 


Az oldalszegélyek beillesztése a do- 
kumentumba szinte gyerekjáték, de 
a nyomtatásnál problémák merülhet- 
nek fel. Léteznek olyan nyomtatók, 
amelyek a papír szélétől csak bizo- 
nyos távolságra tudják megkezdeni 
a nyomtatást, aminek eredményeként 
a képernyőn még egésznek látszó 
motívumot a nyomtató szétvághat. 
Általában a tintasugaras nyomtatókra 
igaz, hogy közvetlenül a papír szélé- 
nél nem tudnak nyomtatni. Ha az Ön 
nyomtatója is ilyen, akkor a nyomta- 
tás megkezdése előtt, a dokumentum 
kialakításakor állítsa be az OLDALBE- 


ÁLLÍTÁS parancs segítségével a margó- 
kat, és a dokumentum egyéb paramé- 
tereit. Néha a program a nyomtatási 
parancs kiadása után automatikusan 
figyelmezteti Önt, hogy a dokumen- 
tum egyes elemei a nyomtatási terü- 
leten kívülre esnek, és felkínálja a le- 
hetőséget az automatikus beállításra. 


MIKOR , 
KERÜLENDŐ 
A SZEGÉLY 
HASZNÁLATA 


A szegélyek a dokumentumokat több- 
nyire megszépítik, azért létezik egy- 
két kivétel, amikor használatukat 
kerülni kell. Hivatalos dokumentu- 
mokban csak módjával használjon 
díszítést, ezeknél mindig egyszi 

a szegély kivitele. Ha a szöveg több 
oldalon keresztül folytatódik, akkor 
sem illik a dokumentumba a szegélye- 
zés. Ilyenkor úgy állítsa be a keretek 
paramétereit, hogy azok utaljanak 
arra, hogy a következő oldalon foly- 
tatódik a szöveg. Az ilyen szövegek 
elejét és végét pedig zárja le. 


Eszel 4 . 


SZÖVEGSZERKESZTŐ 


MICROSOFT WORD 


Szegély beillesztése 


Példánkban egy cukrászda kínálatát tartalmazó szórólapot fogunk kidíszíteni 
valamilyen édesség képével, hogy az olvasó még a tartalom elemzése 
előtt kedvet kapjon egy kis finom édességre. 


o Nyisson 
meg egy új 
dokumentumot és 
kattintson 

a FORMÁTUM menü 
alatt a SZEGÉLY ÉS 
MINTÁZAT 


parancsra. 


(2) A megjelenő párbeszédablakban kattintson az 
OLDALSZEGÉLY regiszterkártyára. Az ablak három 
részre tagolódik. Az első két részben a szegélyt lehet 

beállítani, 

a harmadik, 
jobb oldalra 
eső részben 
a mintát lehet 
megtekinteni. 


3 Kattintson 
a STÍLUS 


mezőben az 

egyik, több vonal- 
ból álló mintára, 

és nézze meg, 
hogy hogyan 
változik a minta 

a kép jobb oldalán. 


kövssssszssss.sss..sss... 


Az általunk kiválasztott 

a keret túlságosan 
komor, ezért nem illeszkedik 
hangulatban a dokumentu- 
munkhoz. Kattintson ezért az 
ablak alsó részében lévő KÉP 
mező jobb oldali nyilára. Itt sok 
különböző motívumból választhat, 
Ha megtalálta a megfelelő motívumot, 
akkor azt jelölje meg, és kattintson az OK gombra. 


55 képkeret megjelenik a dokumentumban. Ha 
képrészletek méreteivel elégedetlen, akkor az 
előbb ablakban a VONALVASTAGSÁG mezőben megváltoz- 
tathatja a kép 
méretét. Ne- 
künk megfelel 
a 31 PT-s 
méret, ezért 
nem változta- 
tunk, had 
legyen a torta- 
szelet jól látha- 
tó. Ha bármit is megváltoztatott 
a SZEGÉLY ÉS KITÖLTÖ MINTÁZAT ablakban, 
azt az OK gombra kattintva erősítse meg. 


(6) A szegély most már kész, még be kell írni 

a szöveget a dokumentumba. Mivel egy rek- 

lám szórólapról 
van szó, a szö- 
veget a KÖZÉPRE 
ZÁRÁS ikon segít- 

ségével középen ! 
kezdje. Válasz- 
szon egy szép 
betűtípust is. 


(7) Beírtuk a kínála- 
tot, és kiszínez- 
tük a betűket is. Ezzel 
elkészült az étvágyger- 
jesztő étlap, amiben 


nagy segítségünkre volt 
a képes oldalszegély. 


ENEK T ei 1 


A CUKI" Cukrászda 
mag ajánlata 


kj 
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MICROSOFT WORD 


NEHÉZSÉGI FOKOZAT 1 


Ami szükséges ehhez... 

A Microsoft Office XP Word szövegszerkesztője. 
A magyarázatok a korábbi Word verziókra is 
érvényesek. 


A Kész szöveg 
funkció 


A Word praktikus segédfunkcióját, a KÉSZ SZÖVEG-et, 
nagyon ritkán használják. Ez sajnálatos, mert a KÉsz 
szöveG-gel a gyakran előforduló kifejezések és szó- 


ISBN 2.8302.2258-X 


fordulatok beírásánál sok időt takaríthatunk meg. 


A egy sor funkcióval bír, 
melyek alkalmazásával a szöve- 
gek begépelésében sok időt takaríthat 
meg. Ilyen például az AUTOMATIKUS 
JAVÍTÁS is, ami a gépelési- és helyesí- 
rási hibákat aláhúzza, esetleg auto- 
matikusan kijavítja. Ha például Ön 
véletlenül az gépeli be, hogy , kéz- 
pénz? a ,készpénz" helyett, akkor 
a Word érzékelve a hibát, a beállítá- 
sának megfelelően azonnal kijavítja 
a rossz szót, anélkül, hogy Ön észre- 
venné, azt, hogy valaki a háta mögött 
segít a véletlen melléütések kiküszö- 
bölésében. Az AUTOMATIKUS JAVÍ- 
TÁS-t a gyakran visszatérő hosszabb 
mondatok egyszerűsített begépelésére 
is lehet használni. Például a Word pa- 
ramétereit úgy is be lehet állítani, 
hogy a , Kta" rövidítés begépelése után 
a dokumentumban e helyett a , Kizá- 
rólag természetes anyagból" szöveg 
jelenjen meg. Az előre beprogramo- 
zott szavakat, és kifejezéseket aztán 
minden levélébe, vagy dokumentu- 
mába gyorsan, és automatikusan beil- 
lesztheti. 


Segítség 
képernyön 
keresztül 


A következőkben a KÉSZ SZÖVEG 
funkciót vesszük egy kicsit közelebb- 
ről szemügyre. Az AUTOMATIKUS 
JAVÍTÁS-sal ellentétben, mely vélemé- 
nye megkérdezése nélkül működik, 
a KÉSZ SZÖVEG funkció kizárólag ja- 
vaslatokkal él. Az Ön döntésétől függ, 
hogy a javaslatokat elfogadja vagy 
sem. Nagyon könnyen kipróbálhatja 
ezt a funkciót úgy, hogy az aktuális 
hónap nevét begépeli. Amint a Word 
felismeri az első néhány betű begé- 


Ha begyakorolja a KÉSZ szövEG funkcióját, akkor gyorsabban és hatékonyabban fogja 
dokumentumait létrehozni. A program javaslatait elfogadhatja, de figyelmen kívül is 
hagyhatja. 


pelése után, hogy egy hónap nevéről 
van szó, egy képernyőn megjelenő ja- 
vaslattal (gyorsinfo) egy keretben 
megjelenti a hónap nevét. Ha ezután 
az [Enter] billentyűt lenyomja, akkor 
a program a hónap teljes nevét illeszti 
arra a helyre, ahol éppen dolgozott. 
Ez, mint ahogy már említettük csak 
javaslat, tehát ha nem kívánja alkal- 
mazni a KÉSZ SZÖVEG-et, akkor csak 
folytatnia kell a gépelést, és a javaslat 
eltűnik a képernyőről. 


Abszurd javaslatok 


A KÉSZ SZÖVEG egy ritkán használt 
Word funkció. Emiatt előfordulhat, 
hogy az alapbeállítás szerint a felhasz- 
náló néha olyan javaslatokat kap, 
aminek nem sok köze van a begépe- 
lésre vásó szöveghez. Bizonyára már 
tapasztalta, hogy minden olyan kife- 
jezés gépelésekor, ami a , mind" szó- 
taggal kezdődik, megjelenik a Word 
KÉSZ SZÖVEG javaslata a , Minden ér- 
dekeltnek!? mondat beírására. Ez 
annak ellenére megtörténik, hogy 
a ,mind" szótagot kisbetűvel kezdte, 
de a javaslat már nagybetűvel kezdő- 
dik. Ez sajnos éppen egy olyan hiba, 


ami miatt a KÉSZ SZÖVEG népszerű- 
sége nem túl nagy, pedig inkább csak 
arról van szó, hogy a felhasználó nem 
állította be a KÉSZ SZÖVEG paramé- 
tereit a saját munkastílusához. A kö- 
vetkezőkben bemutatjuk, hogy ha 
beállítja a KÉSZ SZÖVEG-t, akkor az 
nagyon hasznos lehet a munkájában. 

Egy jó tanács: ne habozzon a feles- 
leges szófordulatok átalakítani egyéni, 


gyakran használt szövegekké. 


Így működik a Kész 
SZÖVEG funkció 

a gyakorlatban: írjon 
egy levelet, melynek 
a végére a , Szívélyes 
üdvözlettel:" befeje- 
zést szeretné írni. 
Amint begépeli 

a , Szívé" szótöredé- 
ket, a KÉSZ SZÖVEG 
funkció javaslatot tesz 


a , Szívélyes üdvözlet. [§ 


tel:" kifejezés beillesz- 
tésére. Ha most meg- 
nyomja az [Enter] 
billentyűt, akkor 

a program kiegészíti 
a megkezdett búcsú- 
zást a hiányzó résszel. 


1 Kovács János 
1183 Budapest 
[Dunai út 23-25 


[Tisztelt Kovács úr! 


T Az egyesületünk jóvő hónap közepén! 
(Az értekezlet ideje: 2001. december 13 
I Azértekezlet helye: Tanácsterem. 
T  Részvételére számítunk! 


[dmműtáámnó Wlaznztéa era neg a DATA 
(0 Szívé 


. Kovács János 
71183 Budapest 
7 Dunai út23-25 


? Tisztelt Kovács úrt 


7 Azegyesületünk jövő hónap köz 

7 Azértekezlet ideje: 2001. december I. 
1 Azértekezlet helye: Tanácsterem. 

I Részvételére számítunk! 


7 Szívélyes üdvözlettelj 


Nincs semmi akadálya annak, hogy a Word 
szövegszerkesztőben az alapbeállított szavakat, és 
kifejezéseket megváltoztassa. Kényelmesebb lesz 


ICROSOFT WORD 


TIPP 


Legyen óvatos a Word szövegszerkesztő Kész 
szövtG javaslataival, mivel azok hibákat is okoz- 
hatnak. Ha például a szöveg írása közben e 
olyan szót, vagy szótöredéket ír be, ami 
merve a Word javaslatot tesz bes: 


a munkája, ha egyéni beállításokat alkalmaz. 


Nyisson meg egy 
új Word dokumentu- 


mot, és kezdje meg a ,Ked- 
ves Asszonyom!" megszólítás 
begépelését. A KEDVES As 
beírása után megjelenik egy 
javaslat, a KEDVES ASSZONYOM/ 
URAM! beillesztésére. Mivel 

a levelet hölgynek írja, za- 
varja az ,Uram" kifejezés 

a mondat végén. 


ő ) szere ezt a mondatot 
módosítani. Ehhez een 


kattintson a BESZÚRÁS Keok. 
menüben a Kész emi sets 
SZÖVEG-re, majd 
a legördülő menüben 
a SZÖVEGTÁR-ra. 


K J vegyika s a SZÖVEGTÁR pltbesztlázáls 

A kifejezések listájában keresse meg a KEDVES 
ASSZONYOM/URAMI gy sáddmdtáttl 
mondatot, jelölje ki, [799 JET 
majd nyomja meg Mtcformázáabatteker  Sövegtár 


a TÖRLÉS gombot. MeánÉSKÉESTEE EGESÉNÉS 


pisseöestár üteme ET Z 


d 
Era ] 


í ) Most gépelje be a KEDVES ASSZONYOM! kifejezést, 


mivel a továbbiakban ezt a megszólítást kívánja 
alkalmazni. 


Ezt követően ] ETT 
kattintson utoFomázás beíástor 
F7 Automatkus kiegészítési ajánlat megjelenése 
a FELVESZ . 1)  Ajevadak fogadásához nyorja meg az ENTER báentyűt 
gombra, majd 
végül az OK 


billentyűre. 


GYORSABBAN 


Létezik egy billentyűkombináció, melynek segítségével gyorsab- 
ban is fel lehet venni a jegyzékbe az új szöveget. Ehhez jelölje 
ki a kívánt kifejezést, majd egyidejűleg nyomja meg az (Altl4(F3] 
billentyűket. Azonnal megjelenik a SZÖVEGTÁRELEM FELVÉTELE pár- 
beszédpanel. 


x) tói ki az 
imént felvett 


szöveg automatikus 
működését. Írja be 

a KEDVES As kifejezést, és 
a Word már az új 
megszólítást kínálja fel 
Önnek beszúrásra. Kedves Asszonyom! (A beszúrá) 
Nyugtázza a javaslat Kedves 
elfogadását az [Enter] 
billentyű megnyomásával. 


) terészetesen nem csak cserével lehet új 
kifejezéseket felvenni a SZÖVEGTÁR-ba. 
Tételezzük fel, hogy a dokumentumai írásai 
közben gyakran használja a ,szövegszer- 
kesztő" kifejezést. Gépelje be ezt a szót, 
akár egy mondat részeként 

is, jelölje ki, majd a KÉSZ 
SZÖVEG menüpont alatt 
kattintson az ÚJ SZÖVEG 
parancsra. 


ú Szövegtárelem felvétele 
o kis ablak, a SZÖVEG- ; 
TÁRELEM FELVÉTELE jelenik kíjelölésből. 


meg. Ellenőrizze le még egyszer 
a felvenni kívánt szöveget, majd 
kattintson az OK gombra. 


Word BEMYBESIZETTESZE pr ogy 


a. 


2 ST 
pp: legközelebb vala- 0 Ge E reáekáát AlA CAO DS Dj 
melyik dokumentumában [farm rex [EZRET 2 
a , szövegszerkesztő" kifejezés 8 
előfordul, akkor most már elég 
csak begépelnie a SZÖV 
szótöredéket, és a Word automa- 
tikusan javasolja a SZÖVEGSZER- 
KESZTŐ szó beillesztését. 


SZÜKSÉGES BETŰK SZÁMA 


A Kész szöveG funkció egy sor olyan kifejezést tartalmaz, ame- 
lyeknek a kezdete azonos. Például a , Szívből köszönt:", vagy 
a , Szívélyes üdvözlettel:". Az elsőre akkor tesz javaslatot 
a Word, ha a , Szívb", a másodikra pedig akkor, ha a , Szívé" 
szótöredékeket írja be. Tehát a program csak akkor tesz javas- 
latot, ha már biztos a dolgában, és biztosan azt tudja felki- 
nálni amit Ön elvár. 
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A Word nem csak levelek elkészítésére alkalmas, 
hanem sok egyéb, kibővített funkcióval is rendel- 


kezik, ami speciális dokumentumok készítését teszi 
lehetővé. Például az Egyenletszerkesztő, a matema- 
tika minden hódolójának nagyon hasznos segítség 


lehet a bonyolult képletek létrehozásában. 


a az elkészíteni kívánt irat meg- 

halad bizonyos méreteket, akkor 
egy szövegszerkesztő programmal 
könnyebben és gyorsabban tud egy 
dolgozni, mintha a munkát papíron, 
ceruzával hozná létre. Amennyiben 
számításokat és matematikai képle- 
teket is szeretne a dokumentumban 
megjeleníteni, akkor a munka egy ki- 
csit bonyolultabbá válik. 

A matematika- és fizikahallgatók, 
műszaki egyetemre járók, a kísérleteik 
eredményeit nem csak lejegyzik, ha- 
nem bizonyítaniuk is kell a végered- 
mények helyességét. Ehhez gyakran 
bonyolult egyenleteket kell használ- 
niuk. De ha belegondol a számítógép 
szövegszerkesztőjéről tanultakba, 
akkor még egy egyszerű egyenlet 
leírását is nehezen tudná megvaló- 
sítani csak a billentyűzet segítségével. 


(x12 - yA2) / (x-y) — (x1y) 


Ebben a képletben az általánosan 
használt matematikai jelölések hiánya 
sajnos megnehezíti a képlet megérté- 
sét azok számára, akik nem ismerik 
a helyettesítő jelek értelmét. Ha tudo- 
mányos munkát kell a szövegszer- 
kesztőben megírnia, akkor hamarosan 
rájön arra, hogy a szövegszerkesztő 
eddig megismert funkciói nem biz- 
tosítanak lehetőséget a bonyolult 
képletek létrehozására. Hiszen a fenti 
képletet helyesen így kellett volna 
leírni: 


2 2 

als d 

953 
Szerencsére a Word szövegszer- 


kesztő erre a második megjelenítési 
módra is rendelkezik eszközökkel. 


Ezt a funkciót Egyenletszerkesztőnek 
hívjuk. Ezzel a Word a matematikai, 
vagy fizikai képleteket gyakran hasz- 
nálóknak dupla segítséget nyújt, hi- 
szen a szövegszerkesztő a szövegfor- 
mázásban, az Egyenletszerkesztő 


Ami szükséges ehhez... 


A Microsoft Office XP Word szövegszerkesztője. 
A magyarázatok a korábbi Word verziókra is 


érvényesek 


TZZSNÉS tea maggt 
SÉTA Tés kasay 
a ToS AAL Tás e mástngg 
eztet 


pedig a bonyolult képletek leírásában 
nyújt segítő kezet. Az így elkészített 
munka pedig professzionális kivitelű 
lesz, hiszen a képleteket nem kell ké- 
sőbb kézzel beírni az üresen hagyott 
helyekre. 


Mm . 


AZ EGYENLETSZERKESZTŐ TELEPÍTÉSE 


Nem biztos, hogy az Egyenletszer- 
kesztő az Office XP első telepi- 
tésénél a merevlemezére került. Ha 
nem találja a Word programban, 
akkor helyezze be az Office CD-t 
a meghajtóba, majd a KARBANTARTÓ 
MÓD BEÁLLÍTÁSAI ablakban jelölje meg 
Ga SZOLGÁLTATÁSOK HOZZÁADÁSA / ELTÁ- 
VOLÍTÁSA.... Op! Kattintson az 
OFFICE ESZKÖZÖK előtti plusz jelre, 
majd jelölje meg az EGYENLETSZER- 
keszTő-t, A telepítés megkezdéséhez 
kattintson a Fissírés gombra, és 
kövesse a Telepítő utasításait. 


Mict 


osoft té 


Microsoft Office XP Professional 
"Adja meg az összes Office alkalmazás és eszköz telepítési beálításait.. 


MICROSOFT WORD 


SZÖVEGSZERKESZTŐ 


Az Egyenletszerkesztő 


alkalmazása 


MICROSOFT WORD 


A matematikai képletek sok felhasználóban rossz emlékeket ébreszthetnek 
az iskolába járás idejéből, viszont sokan naponta használják ezeket. Az 
Egyenletszerkesztőt elsősorban a matematikával nap mint nap találkozó 
számítógép-felhasználóknak hozták létre a programozók. 


0- iskolai oktatófüzet készítése folyamán 
szeretné a szövegbe beilleszteni a másodfokú 
egyismeretlenes egyenlet megoldásának képletét. Ehhez 
a BESZÚRÁS menüben válassza ki az OBJEKTUM parancsot. 


mdtbete 70 


[25 megjelenő ablak- 
ban válassza ki 
a MICROSOFT EGUATION 3.0 sort, 


ez ugyanis az Egyenletszerkesz- 
tő. Végül kattintson az OK gombra. 


3 Az EGYENLET eszköztár jelenik meg a képernyőn. 
A négyszögletű mezőbe írja majd me a képletet 
a program. Írja 

be: x- (láthatja, 
hogy az ,x" betű 
automatikusan : 
dőlten jelenik meg). 


(45 képlet második részé- 
ben egy tört követ S slámmeádk 


kezik. Ennek a beírásához 
kattintson az EGYENLET eszköz- 
tárban a TÖRT- ÉS GYÖK-SABLONOK [- 
részre, majd válassza ki a tört 
jelet. Az egyenlőségjel után 
megjelenik egy üres tört. 


(5) Először írja be: - 
b (mínusz vagy 


kötőjel, majd a b betű). 
Ezután kattintson az 
EGYENLET eszköztár felső 
sorában található MűvE- 
LETI JELEK-nél a - jelre. 


(6 Ezt követően ismételten § 
kattintson az EGYENLET a 


eszköztárban a TÖRT- ÉS GYÖK- 
SABLONOK részre, majd válassza 
ki a négyzetgyök jelét. 


Írja be a b betűt, és az H a 
(7) AÁLSÓ- ÉS FELSŐINDEX-SABLO- r SESzzö tk 
Nok között válassza ki az első 


szimbólumot, a felső index ikonját, 
majd írja be a 2-es számjegyet. 


SS GEES ENE á ál rG ÉSE KGN EEETETEETETTETETÉTETETETETTŰ 
A következő jelek már nem (; " sik 
tartalmaznak speciális : gyerletnek nevezzük. Az egyi 


matematikai szimbólumokat, ezért 
ezek beírása már nem okozhat 
problémát. Először írja be a szám- 
lálóba a -4ac-t, majd kattintson 

a nevező kis négyzetére, és írja 
be a 2at. 


9) Ezzel a képlet 
elkészült, most [7 


kattintson a képlet négy- 
zetén kívüli helyre, hogy 
eltűnjön az EGYENLET esz- 
köztár. Igazítsa még 

a képletet a lap 
közepére. 


Képletek felnagyítása 
Az Egyenletszerkesztővel elkészített képletek 
méretei a ClipArt képekhez hasonlóan 


megváltoztathatók. Ehhez csak kattint- 
son a képletre, és a képlet körül meg- 
jelenő négyzet fekete pontjainak se- 
gítségével a képlet méreteit a már 
megtanult módon megváltoztathatja. 
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További 
varázslók 
és sablonok 


Munkájának hatékonyságát növelheti, és azt sokkal kényelmesebbé teheti, ha 
a profinak tűnő dokumentumok megalkotásához a Word szövegszerkesztőben 
rendelkezésére álló sablonokat és varázslókat használja. 


MICROSOFT WORD 


NEHÉZSÉGI FOKOZAT 1 


Ami szükséges ehhez... 
A Microsoft Office XP Word szövegszerkesztője. 
A magyarázatok a korábbi Word verziókra is 

érvényesek. 


H a a dokumentuma előállításához 
valamilyen varázslót használ, 
akkor a megjelenő párbeszédpanelek 
beállítási lehetőségei közül kiválaszt- 
hatja azokat az opciókat, amelyek 
a projektjéhez a legjobban illeszked- 
nek. A varázsló elemzi a beadott ada- 
tokat, és egy olyan dokumentumsab- 
lont hoz létre, amelybe már csak az 
adatokat kell begépelnie. 

Kész sablonoknál viszont már előre 
elkészített dokumentumokról van 
szó. A Word szövegszerkesztő több- 
féle sablont kínál: az egyszerű levéltől 
kezdve, a feljegyzéseken keresztül, 
egészen a professzionális többoldalas 
jelentésekig. Még ha a varázslók és 
sablonok működése alapvetően elté- 
rőnek tűnik is, mégis van egy közös 
tulajdonságuk: hasznos, és jó szolgála- 
tot tesznek Önnek, ezért nélkülözhe- 
tetlenek. A következőkben bemutat- 
juk a Word varázslókat és sablonokat, 
valamint rámutatunk hasznosságukra. 


Lépésről 
lépésre a kész 
nyomtatási képig 


A varázslók és kész sablonok nem 
csak egész dokumentumok szerkesz- 
tésében és formázásában tudnak segí- 
teni, hanem rengeteg formázási mó- 
dot is kínálnak. A varázslók lépésről 
lépésre mutatják be, hogy miként 
lehet a kívánt dokumentumot a leg- 
jobban felépíteni. A varázsló által meg- 
adott szöveget és grafikai elemeket 
könnyen helyettesítheti az Ön szö- 
vegével és saját illusztrációival. A web- 
oldal varázsló például a teljes webol- 
dal elkészítésében segít úgy, hogy 


A szokásos telepítés folyamán merevlemezre mentett varázslókon és sablonokon kívül 
léteznek még mások is, amelyeket a CD-ROM lemezről, vagy az Internetről telepíthet. 


több, úgynevezett vizuális témát kínál 
fel kiválasztásra, melyeket profi web- 
szerkesztők alkottak meg. 

Némely sablon bővített funkciókat 
is tartalmaz, amiket Ön bizonyára s0- 
hasem, vagy csak nagyon ritkán fog 
alkalmazni. Ilyen például a makrók 
és mezők sablonjai, melyek ismétlődő 
feladatok automatizálásában segíte- 
nek. Némely sablon még képletet is 
tartalmaz, melyek automatikusan szá- 
mításokat illesztenek be, és eredmé- 
nyeiket táblázatba, vagy diagrammba 
lehet megjelentetni. 


További varázslók 
és sablonok 


Tekintettel a nagy teljesítőképességre 
szinte paradoxnak tűnik, hogy ezeket 
a varázslókat és sablonokat utólag, 
manuálisan kell telepíteni. Ne is rója 
fel magának hibát, ha eddig ezeket 
a segédeket nem ismerte. A szokásos 
Office telepítés esetén a legtöbb varázs- 
ló és sablon nem is kerül átmásolásra, 
így azokat a merevlemez nem tartal- 
mazza. A szokásos telepítés csak a szö- 
vegszerkesztő program legfontosabb 


SZÖVEGSZERKESZTŐ 


adatait másolja át a számítógépre. Ha 
viszont a későbbiekben valamilyen 
varázslóra, vagy sablonra van szüksé- 
ge, akkor azt könnyedén feltelepíthe- 
tiaz MS Office CD lemezéről. Átmásol- 
hatja egyenként, vagy akár egyszerre 
is, azokat a kiegészítőket, amelyekre 
a későbbiekben szüksége lesz. A kö- 
vetkező gyakorlatban megismertetjük 
a telepítés lépéseivel, és elmagyaráz- 
zuk, hogy hol találhatja a merevleme- 
zéről hiányzó, és emiatt a szövegszer- 
kesztőben nem működő sablonokat 
és varázslókat. 

A CD-ROM telepítő lemezen talál- 
ható különböző fajtájú sablonok szá- 
ma függ a szoftvercsomagtól, annak 
gyártási időpontjától, mivel a sablo- 
nok változnak, és a későbbi kiadású 


Office programok sablonjai eltérhet- 
nek a korábban megjelentektől. 
A sablonok összetétele függ attól is, 
hogy a Word szövegszerkesztőt önál- 
lóan, vette-e meg, vagy pedig valami- 
lyen összetettebb Office csomag 
részeként. Az Office CD sok hasznos 
varázslót és sablont tartalmaz a ha- 
sonló nevű könyvtárában. 


Adatok az 
Internetről 


A Microsoft cég honlapjain, amelyek 
magyar nyelven is elérhetők, további 
varázslók és sablonok várják Önt. Az 
Office programoknak fenntartott 
weblapokról a nyelvi változatnak 


MICROSOFT WORD 


megfelelő új fejlesztésű sablonokat 
tölthet le. A Microsoft folyamatosan 
fejleszti és teszi közzé az Office 
programcsomag szervizprogramjait, 
amelyeket érdemes letölteni a progra- 
mok frissítése miatt is. Ezen kívül 
a Microsoft oldalain ClipArt gyűjte- 
ményekre, és multimédia elemekre is 
rálelhet, amelyekkel tovább bővítheti 
számítógépén tárolt gyűjteményét. 

A hasznos sablonok mellett sok 
olyan is van, amire soha nem lesz 
szüksége, mivel ezek a dokumentu- 
mok ritkán használatosak, és a min- 
dennapjainkban nem túl gyakran 
fordulnak elő. Ne töltsön le sablono- 
kat csak azért, mert ingyenesek! Kár 
lenne a merevlemezt fölösleges dol- 
gokkal megtölteni. 


Telepítés CD-ROM lemezről 


A következő gyakorlatban megmutatjuk, hogy mit kell tennie akkor, ha 

az Office telepítésekor nem kerül minden sablon és varázsló számítógépe 
merevlemezére. Ha már nincs szüksége a telepített sablonokra, akkor azokat 
később könnyedén eltávolíthatja. 


(1 Nyissa meg fszosoít Office 2 Media Conte 


a VEZÉRLŐPULT-on 
a PROGRAMOK HOZZÁADÁSA 


[2] Tegye a CD- 
meghajtóba az 


MS Office telepítőlemezét. 


A KARBANTARTÓ MÓD BEÁLLÍTÁSAI ablakban jelölje meg 


a SZOLGÁLTATÁSOK HOZZÁADÁSA/ ELTÁVOLÍTÁS. .. opciót, (5) 


majd nyomja meg a TOVÁBB gombot. 


Egy lista jelenik meg a már telepített, és a CD- 
lemezen rendelkezésre 


álló összetevőkről. A külön- 
böző kategóriákat a me- 
revlemez szimbólum 
jelzi. Ha egy ilyen 
szimbólum az 1-es 
számjegyet is tartal 
mazza, akkor ez azt 
jelenti, hogy az adott 
elem ugyan rendelkezésre 


áll, de csak az első használatkor kerül 

telepítésre. Tegyük fel, hogy KÖRLEVÉLSABLONOK-at keres. 
Kattintson a megnevezésre, és több információt kap 

a telepítés állapotáról. Ha valamit telepíteni kíván, akkor 
a menüben kattintson A SAJÁTGÉPRŐL FUT parancsra. 


I 1 
icrosolt Outlook Express 6 


TULAJDONSÁGAI párbeszédpanelt. A TELEPÍTÉS ELTÁVOLÍTÁS 
regiszterkártyán válassza a MICROSOFT OFFICE XP PROFES- 
SIONALt (illetve azt az Office programot, ami a gépén ta- 
lálható), majd kattintson a TELEPÍTÉS ELTÁVOLÍTÁS gombra. 


szerint. 


(4) A telepítendő esz- 
közök kijelölése 

után kattintson a FRISSÍTÉS 
gombra, és a gépe vég- 
rehajtja a kiválasztott 

elemek merevlemezre má- 
solását. Ha már korábban min- 
den varázslót és sablont feltelepített 


a gépére, akkor az itt látható módon nézhet ki 
a képernyőn megjelenő párbeszédablaka. 


Az újonnan tele- 
pített varázslók 
és sablonok megjelennek 
a SABLONOK ablakban, 
amit a FÁJL menü ÚJ pa- 
rancsával tud megnyitni. 
Válasszon a kategóriák 
közül szüksége és ízlése 


tatár 
KET ES Es szász 


LEMEZTERÜLET 


A Word szokásos telepítésekor mindig csak a legfontosabb 


varázslók és sablonok kerülnek a merevlemezre, hogy ne 


foglaljanak le fölöslegesen lemezterületet. Ezért minden 
egyes alkalommal vizsgálja meg a merevlemezén rendel- 
kezésre álló szabad memóriakapacitást, mielőtt további kie- 
gészítő összetevőket telepítene a gépére. 
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SZÖVEGSZERKESZTŐ 


További 


varázslók 
és sablonok 


Munkájának hatékonyságát növelheti, és azt sokkal kényelmesebbé teheti, ha 
a profinak tűnő dokumentumok megalkotásához a Word szövegszerkesztőben 
rendelkezésére álló sablonokat és varázslókat használja. 


H a a dokumentuma előállításához 
valamilyen varázslót használ, 
akkor a megjelenő párbeszédpanelek 
beállítási lehetőségei közül kiválaszt- 
hatja azokat az opciókat, amelyek 
a projektjéhez a legjobban illeszked- 
nek. A varázsló elemzi a beadott ada- 
tokat, és egy olyan dokumentumsab- 
lont hoz létre, amelybe már csak az 
adatokat kell begépelnie. 

Kész sablonoknál viszont már előre 
elkészített dokumentumokról van 
szó. A Word szövegszerkesztő több- 
féle sablont kínál: az egyszerű levéltől 
kezdve, a feljegyzéseken keresztül, 
egészen a professzionális többoldalas 
jelentésekig. Még ha a varázslók és 
sablonok működése alapvetően elté- 
rőnek tűnik is, mégis van egy közös 
tulajdonságuk: hasznos, és jó szolgála- 
tot tesznek Önnek, ezért nélkülözhe- 
tetlenek. A következőkben bemutat- 
juk a Word varázslókat és sablonokat, 
valamint rámutatunk hasznosságukra. 


Lépésről 

lépésre a kész 
nyomtatási képig 

A varázslók és kész sablonok nem 
csak egész dokumentumok szerkesz- 
tésében és formázásában tudnak segí- 
teni, hanem rengeteg formázási mó- 
dot is kínálnak. A varázslók lépésről 
lépésre mutatják be, hogy miként 
lehet a kívánt dokumentumot a leg- 
jobban felépíteni. A varázsló által meg- 
adott szöveget és grafikai elemeket 
könnyen helyettesítheti az Ön szö- 
vegével és saját illusztrációival. A web- 
oldal varázsló például a teljes webol- 
dal elkészítésében segít úgy, hogy 
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Ami szükséges ehhez... 


érvényesek. 


A szokásos telepítés folyamán merevlemezre mentett varázslókon és sablonokon kívül 
léteznek még mások is, amelyeket a CD-ROM lemezről, vagy az Internetről telepíthet. 


több, úgynevezett vizuális témát kínál 
fel kiválasztásra, melyeket profi web- 
szerkesztők alkottak meg. 

Némely sablon bővített funkciókat 
is tartalmaz, amiket Ön bizonyára s0- 
hasem, vagy csak nagyon ritkán fog 
alkalmazni. Ilyen például a makrók 
és mezők sablonjai, melyek ismétlődő 
feladatok automatizálásában segíte- 
nek. Némely sablon még képletet is 
tartalmaz, melyek automatikusan szá- 
mításokat illesztenek be, és eredmé- 
nyeiket táblázatba, vagy diagrammba 
lehet megjelentetni. 


További varázslók 
és sablonok 


Tekintettel a nagy teljesítőképességre 
szinte paradoxnak tűnik, hogy ezeket 
a varázslókat és sablonokat utólag, 
manuálisan kell telepíteni. Ne is rója 
fel magának hibát, ha eddig ezeket 
a segédeket nem ismerte. A szokásos 
Office telepítés esetén a legtöbb varázs- 
ló és sablon nem is kerül átmásolásra, 
így azokat a merevlemez nem tartal- 
mazza. A szokásos telepítés csak a szö- 
vegszerkesztő program legfontosabb 


A Microsoft Office XP Word szövegszerkesztője. 
A magyarázatok a korábbi Word verziókra is 
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adatait másolja át a számítógépre. Ha 
viszont a későbbiekben valamilyen 
varázslóra, vagy sablonra van szüksé- 
ge, akkor azt könnyedén feltelepíthe- 
tiaz MS Office CD lemezéről. Átmásol- 
hatja egyenként, vagy akár egyszerre 
is, azokat a kiegészítőket, amelyekre 
a későbbiekben szüksége lesz. A kö- 
vetkező gyakorlatban megismertetjük 
a telepítés lépéseivel, és elmagyaráz- 
zuk, hogy hol találhatja a merevleme- 
zéről hiányzó, és emiatt a szövegszer- 
kesztőben nem működő sablonokat 
és varázslókat. 

A CD-ROM telepítő lemezen talál- 
ható különböző fajtájú sablonok szá- 
ma függ a szoftvercsomagtól, annak 
gyártási időpontjától, mivel a sablo- 
nok változnak, és a későbbi kiadású 


Office programok sablonjai eltérhet- 
nek a korábban megjelentektől. 
A sablonok összetétele függ attól is, 
hogy a Word szövegszerkesztőt önál- 
lóan, vette-e meg, vagy pedig valami- 
lyen összetettebb Office csomag 
részeként. Az Office CD sok hasznos 
varázslót és sablont tartalmaz a ha- 
sonló nevű könyvtárában. 


Adatok az 
Internetről 


A Microsoft cég honlapjain, amelyek 
magyar nyelven is elérhetők, további 
varázslók és sablonok várják Önt. Az 
Office programoknak fenntartott 
weblapokról a nyelvi változatnak 
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megfelelő új fejlesztésű sablonokat 
tölthet le. A Microsoft folyamatosan 
fejleszti és teszi közzé az Office 
programcsomag szervizprogramjait, 
amelyeket érdemes letölteni a progra- 
mok frissítése miatt is. Ezen kívül 
a Microsoft oldalain ClipArt gyűjte- 
ményekre, és multimédia elemekre is 
rálelhet, amelyekkel tovább bővítheti 
számítógépén tárolt gyűjteményét. 

A hasznos sablonok mellett sok 
olyan is van, amire soha nem lesz 
szüksége, mivel ezek a dokumentu- 
mok ritkán használatosak, és a min- 
dennapjainkban nem túl gyakran 
fordulnak elő. Ne töltsön le sablono- 
kat csak azért, mert ingyenesek! Kár 
lenne a merevlemezt fölösleges dol- 
gokkal megtölteni. 


Telepítés CD-ROM lemezről 


A következő gyakorlatban megmutatjuk, hogy mit kell tennie akkor, ha 
az Office telepítésekor nem kerül minden sablon és varázsló számítógépe 
merevlemezére. Ha már nincs szüksége a telepített sablonokra, akkor azokat 


később könnyedén eltávolíthatja. 


(1) Nyissa meg Test TÉSETteTe 
a VEZÉRLŐPULT-on 
a PROGRAMOK HOZZÁADÁSA inak 

TULAJDONSÁGAI párbeszédpanelt. A TELEPÍTÉS ELTÁVOLÍTÁS 
regiszterkártyán válassza a MICROSOFT OFFICE XP PROFES- 
SIONALt (illetve azt az Office programot, ami a gépén ta- 
lálható), majd kattintson a TELEPÍTÉS/ELTÁVOLÍTÁS gombra. 


(2 88 a CD- 
meghajtóba az 
MS Office telepítőlemezét. 
A KARBANTARTÓ MÓD BEÁLLÍTÁSAI ablakban jelölje meg 


a SZOLGÁLTATÁSOK HOZZÁADÁSA / ELTÁVOLÍTÁS. .. opciót, 
majd nyomja meg a TOVÁBB gombot. 


Egy lista jelenik meg a már telepített, és a CD- 
lemezen rendelkezésre 


álló összetevőkről. A külön- 
böző kategóriákat a me- 
revlemez szimbólum 
jelzi. Ha egy ilyen 
szimbólum az 1-es 
számjegyet is tartal 
mazza, akkor ez azt 
jelenti, hogy az adott 
elem ugyan rendelkezésre 
áll, de csak az első használatkor kerül 

telepítésre. Tegyük fel, hogy KÖRLEVÉLSABLONOK-at keres. 
Kattintson a megnevezésre, és több információt kap 

a telepítés állapotáról. Ha valamit telepíteni kíván, akkor 
a menüben kattintson A SAJÁTGÉPRŐL FUT parancsra. 


(4) A telepítendő esz- 
közök kijelölése 
után kattintson a FRISSÍTÉS 
gombra, és a gépe vég- 
rehajtja a kiválasztott 
elemek merevlemezre má- 
solását. Ha már korábban min- 
den varázslót és sablont feltelepített 

a gépére, akkor az itt látható módon nézhet ki 


a képernyőn megjelenő párbeszédablaka. 


mZEE ETTE ETT S 
(5 B újonnan tele- [ea ZÉT KE ZStNtSS SSká NT MESS 
pített varázslók 8] 8] BB 


és sablonok megjelennek 
a SABLONOK ablakban, 
amit a FÁJL menü ÚJ pa- 
rancsával tud megnyitni. 
Válasszon a kategóriák 
közül szüksége és ízlése 
szerint. 


LEMEZTERÜLET 


A Word szokásos telepítésekor mindig csak a legfontosabb 
varázslók és sablonok kerülnek a merevlemezre, hogy ne 


foglaljanak le fölöslegesen lemezterületet. Ezért minden 
egyes alkalommal vizsgálja meg a merevlemezén rendel- 
kezésre álló szabad memóriakapacitást, mielőtt további kie- 
gészítő összetevőket telepítene a gépére. 
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Ami szükséges ehhez... 


A Microsoft Office XP Word szövegszerkesztője. 
A magyarázatok a korábbi Word verziókra is 
érvényesek. 


Ismerőseit nagyon egyszerűen értesítheti e-mailben 
küldött körlevéllel, ha összeötvözi a Word 


ISBN 2.8302.2258-X 


hatékonyságát, és az Internet nyújtotta lehetőségeket. 


egkönnyítheti munkáját, ha 
M a különböző programok nyúj- 
totta előnyöket összevontan alkalmaz- 
za. A Word erre jó példa. A szöveges 
dokumentumába más programokban, 
például Microsoft Paint-ben, Corel- 
DRAW-ban vagy Excelben szerkesz- 
tett, illetve létrehozott képeket, grafi- 
kákat vagy táblázatokat. 

A továbbiakban bemutatjuk a Word 
és az Internet ötvözéséből keletkező 
lehetőségeket, amelyek sok időt és 
munkát takaríthatnak meg Önnek 
a munkája során. 


A Word segítségével könnyedén lét- 
rehozhat olyan körlevelet, amelyet 
azonos szöveggel, több címzettnek 
szán. Ezt három lépésben teheti meg: 
először elkészíti a törzsdokumentu- 
mot és egy adatforrást, az egyes cím- 
zettek címadataival. Második lépés- 
ben beszúrja a levélbe az adatmezőt, 
amely a címzettek adatait tartalmazza. 
Végül az EGYESÍTÉS paranccsal egy 
szempillantás alatt olyan sok személy- 
re szóló levelet készíthet, ahány cím- 
zett szerepel az adatforrásban. 

A KÖRLEVÉL funkció sajnos nem 
végzi el a további teendőket. A leve- 
leket végül Önnek kell kézzel össze- 
hajtogatni, borítékba tenni, bélyeggel 
ellátni, és a postára elvinni. 

Ilyenkor az elektronikus levelezés 
kínálkozik megoldásként, mert a Word 
és az internetes levelezőprogram 
együttműködése meglepő eredmény- 
re vezet. Ezenkívül még pénzt is 
megtakarít vele, hiszen e levelek kül- 
déséhez már nem kell borítékot, pa- 


arfurorodi 


Önnek ma már nem kell leveleivel a postára menni. Hán meg Te Word 
szövegszerkesztővel, majd az internetes levelezőprogramjával küldje meg 
azokat a címzetteknek. 


pírt és bélyeget vásárolnia. Természe- 
tesen szüksége lesz egy internetes 
kapcsolatra, de ha ilyennel már ren- 
delkezik, akkor annyi elektronikus 
levelet küldhet el a Word szövegszer- 
kesztővel, amennyit csak akar. 

Amennyiben a következőkben be- 
mutatásra kerülő lehetőségeket, tehát 
a Word körlevél funkciójának egye- 
sítését az internetes levelezőprogram 
funkcióival jól használja ki, akkor 
másodperc alatt, szinte ingyen küld- 
het el tucatnyi levelet barátainak, kol- 
légáinak vagy ügyfeleinek. 


A legtöbb beérkező elektromos levél 
csak formázatlan szöveget tartalmaz. 
Ezzel ellentétben a Word dokumen- 


tumok kivitele általában nem szegé- 
nyes, hiszen alkalmazzák a szöveg- 
szerkesztő formázási lehetőségeit: fél- 
kövér és dőlt betűtípus, címben és 
szövegben különböző betűméretek 
stb. Ezek a stíluselemek javítják a do- 
kumentum összképét, és felkeltik az 
olvasó érdeklődését. 

A formázatlan szöveg előnye abból 
áll, hogy mindenki számára olvasható. 
Ezért a legtöbb e-mail formázásmen- 
tes. 

Az üzenetek címzettjeinek nem kell 
Word szövegszerkesztővel rendel- 
kezniük (ne felejtse el, hogy nem min- 
denki gépén található meg ez a prog- 
ram). 

Ha biztos abban, hogy levelező- 
partnere ugyanazt a Word verziót 
használja, mint Ön, akkor leveleit 
mellékletként is elküldheti. Ekkor 
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Egyszerű 
egyesítés 


a levél nem a beérkezett üzenetek ab- 
lakában jelenik meg, hanem gemka- olyan betűtípust alkalmaz, amely 
pocs szimbólum mögött lesz meg- nincs a címzett gépére telepítve, mert 
található. A megjelenítéséhez kétszer a szövegszerkesztő azt automatikusan 
rá kel kattintani a mellékelt fájl meg- másik, hasonló betűtípusra cseréli. 
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nevezésére. Az sem jelent gondot, ha 


TIPP 


Ehhez a gyakorlathoz az Outlook Express le- 
velezőprogramra van szüksége. Ha ez a prog- 
ram nincs feltelepítve az Ön számítógépére, 
akkor telepítse azt a Windows CD-ről. Nyissa 
meg a VEZÉRLŐPULT ablakában a PROGRAMOK HOZ- 


Az e-mail címek egyesítése ugyan úgy történik, ZAADÁSA ablakot, majd kattintson a WINDOWS 


mint a szokásos körlevél esetében. Illessze be 
a törzsdokumentumba az e-mail cím mezőnevét, 
és néhány másodperc leforgása alatt levelek 


tucatjait tudja elküldeni. 


(1 Írja meg az e-mailben. ? 
küldendő körlevelének ése jin 


szövegét. Mi egy címváltozás- 
ról kívánjuk értesíteni partne- 
reinket, mivel a cégünk más 
székhelyre költözik, és megvál 
tozik a telefonszáma is. 


v 

[2 Az ESZKÖZÖK menüben válassza a LEVELEK ÉS KÜL- 

DEMÉNYEK, majd a KÖRLEVÉL VARÁSZLÓ parancso- 
kat. A munkaablak jobb oldalán megjelenő Varázsló 
ablakban jelölje meg az E-MAIL 
jelölőgombot, majd lent kat- 
tintson a kék színű 
TOVÁBB feliratra. 


3 A következő lépésben jelölje meg AZ AKTUÁLIS 
DOKUMENTUM ALAPJÁN-t, majd a TOVÁBB felirat 
megnyomása után hozza létre az új címlistát. 


8 6 Körlevél 


(4) Mielőtt megadná az egyes 
címzettek adatait, szabja 


testre a címlistát. A címváltozási 
értesítőhöz elegendő a címzett neve, 
a cég megnevezése, és az e-mail cím, 

ezért csak az UTÓNÉV, VEZETÉKNÉV, CÉG NEVE, és E-MAIL 
cím mezőket használja, a többit törölje ki. Végül 
kattintson az OK gombra. 


TELEPÍTŐ regiszterkártyára. Az OUTLOOK EXPRESS-t 
az összetevők jegyzékében (Windows ME), vagy 
az INTERNET ÖSSZETEVŐK között (Windows 95 és 
98) találja meg. Pipálja ki a megfelelő jelölő- 
négyzetet és kövesse a telepítő varázslójának 
utasításait. 


(5) Töltse ki a címlista adatait, majd mentse el 
az adatokat egy új fájlba. Ezt követően 
jelölje ki a körlevele címzettjeit, vagy jelölőnégy- 
zetek kipipálásával, vagy AZ ÖSSZES KUELÖLÉSE 


GOMB megnyomásával, majd kattintson az OK 
gombra. 


Már majdnem készen 
van a körlevél, de még 


egyesíteni kell az adatokat a le- 
vél szövegével. Ehhez kattintson az 
E-MALL feliratra az EGYESÍTÉS mezőben. 


(7) A megjelenő párbeszédablak- 
ban még néhány dolgot be 


kell állítania. Először is a CÍMZETT me- 
zőben adja mag az adatforrás 

EMAIL cím mezőt, majd a tárgyhoz írja 
be a levél tárgyát. A levél formátuma 
maradjon HTML. A többi lehetőséget hagyja 
változtatás nélkül. Végül kattintson az OK gombra. 


8 A szövegszerkesztő ablaka 
átvált az Outlook Express- 


ből megismert ablakba, ahol megte- 
kintheti a körleveleket. Ezzel elkészült 
a Word-ben készített elektronikus 
körlevél. 


9) A körlevelek elküldéséhez kat- 
tintson a KÜLDÉS gombra. A szá- 


mítógép a szokásos módon kapcsolatot 
teremt az Internettel, és egyenként elkül- 
di a leveleket a megadott e-mail címekre. 
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A címjegyzék 


értékei 


SZÖVEGSZERKESZTŐ 


MICROSOFT WORD 
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Ami szükséges ehhez... 

A Microsoft Office XP Word szövegszerkesztője. 
A magyarázatok a korábbi Word verziókra is 
érvényesek. 


A gondosan vezetett címjegyzék nemcsak a kapcsolatteremtési lehetőségekben, 
mint név, telefonszám és cím keresése nyújt nagy segítséget, hanem ezen felül, 
adatbankként más programokkal összekötve, nagyon leegyszerűsíti 


a levelezést is. 


) ss módszerrel lehet a Word 
segítségével körlevelet küldeni. 
Ám minél többször használja a Word, 
és Windows kommunikációs prog- 
ramjai által nyújtotta elektronikus 
postai szolgáltatásokat, annál na- 
gyobb segítséget jelent a címjegyzék 
használata, amelybe levelezőpartnerei 
adatait, címeit jegyezheti be. 

A címjegyzék nagyon fontos össze- 
tevője a Windows operációs rend- 
szernek, és nagyon sok esetben igen 
hasznos szolgáltatásokat nyújt. Ez 
a megállapítás érvényes e-mailek el- 
küldésére is. Tehát, hí ismeri partne- 
rei munkahelyi elérhetőségein: a te- 


Amennyiben partnereinek adatait bejegyzi a címjegyzékbe, akkor a több program is 


hozzáférhet az itt tárolt adatokhoz. 


£ Adja meg a partner nevét és e-mail címét. 


TT E-mailküldése egyszerű szövegként 


Név] Örthori] Munkaheti Szemébes] Egyéb] NetMeetnal Digtáls azonosítók! 


Vezetéknév [0 Mésodkném [tn [ 
Cim [7 Meglelenítés [8 ge] Becenérf[ 


Elég ERNE [7 TT MAGYARÁZAT 


lefon, illetve faxszámon túl az e-mail 
címüket is, akkor ezt is feltétlenül 
jegyezze be a TULAJDONSÁGOK alatt, 
az itt kialakított mezőbe. 


SEMMIT SEM SZABAD 
TÚLZÁSBA VINNI 


Mi sem egyszerűbb, mint az elektronikus levél elküldése. Viszont nem szabad 
mértéktelenül túlzásba vinni, ezért ügyeljen arra, hogy ne váljon rabjává az 
elektronikus levelezésnek. Az e-mail üzenetei címzettjei nem tudják az Ön levélírási 
rohamát visszautasítani. Ha azok elektronikus postaládájába e-mail érkezik, akkor 
azt le kell tölteniük, meg kell nyitniuk, és csak ezután derül ki, hogy a címzettet 
érdekli-e a beérkezett üzenet. Ez a folyamat pénz és idő. Ezért mindig tartsa szem 
előtt, hogy felesleges levelekkel ne fárassza partnereit, vagy ismerőseit, esetleg 
ismeretlen címzetteket. 


Szekestés SMTP 
Az SMTP (Simple Mail Transfer Proto- 
— Erévottés col) egy olyan technikát jelent, amely 


Begtéz elepételmezetkén] e-mailek küldését teszi lehetővé az 


Interneten keresztül. Miután ez egy 


szabványos kommunikációs rendszer, 
így minden ilyen technikával rendel- 
kező számítógéppel lehet elektronikus 
üzeneteket fogadni és küldeni az Inter- 


Mégse I net segítségével. 
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Körlevelek küldése 
e-mailben a címjegyzék 
alkalmazásával 


A körlevél nagyon hasznos funkció, amely sok 
felesleges, és időrabló munkától menti meg Önt. 
Ez az eszköz segíti a körlevelek elkészítésében, 
és a partnerei adatainak karbantartásában is. 


(1 Indítsa el (5) Nyissa meg a Word / 
a CÍMJEGYZÉK szövegszerkesztőt, 
meghívjuk. 


programot a START/ és írja meg a levelet. Mi egy [ 
PROGRAMOK/ KELLÉKEK meghívót fogalmaztunk meg. [/ 
úton elérhető menüben. Ne felejtse a dokumentumot. [: 


elmenteni! 
(2 5 menüben kattintson kvőVSEKGSKGSSSSN88.. 
az ÚJ MAPPA parancsra, A következőkben az 
majd a PARTNEREK név megadá- ESZKÖZÖK menüben, ( 
sával hozzon létre egy új kattintson a LEVELEK ÉS KÜLDE- 
címjegyzék mappát. MÉNYEK, majd a KÖRLEVÉL ESZ- 
KÖZTÁR MEGJELENÍTÉSE parancsokra. 
A KÖRLEVÉL eszköztár az eszközsoron jelenik meg, 


de azt lehúzhatja a munkalapra is. 


EFCTRBSET S THEGEGIEK MEJIEIGYETI 


VÖNYYESESSESSSSS S E ——mmmmeztzi 

A következő j Először kézölrisikell a Wöjd szó k 

lépésben írja be Eszsástei z— lőször közölnie kell a Word szövegszerkesz- 
j Dokamentuntipus; 


tővel, hogy milyen típusú dokumen- 
tumot kíván létrehozni. Kattintson a TÖRZS- 
DOKUMENTUM BEÁLLÍTÁSA ikonra. A megjelenő 
kis ablakban válassza 
az E-MAIL, majd 
kattintson az OK 
gombra. 


(48 PARTNEREK mappában most azon partnereinek erszátzoge réréköpyáátté zás 
adatai szerepelnek, akiknek szeretné megkül- A következő lépésben a címlista 
deni, majd a Word szövegszerkesztőben létrehozandó adatforrást kell a körlevélhez 


körlevelet. Ezzel címlista kész, most kezdje meg a levél csatolni. Kattintson az ADATFORRÁS MEG- 
írását. NYITÁSA ikonra, és keresse meg 


a korábban létrehozott cím- 
jegyzéket a merevlemezén. 


9) Így már minden készen áll a kör- sz 55— tg 
levélhez. Kattintson az EGYESÍTÉS meeeg 
E-MAILBE ikonra, írja be a TÁRGY-at, kattint "ezerm ő 

son az OK gombra, és a többit már elin- ESÉS ue 

Tárgysor tézi a levelezőprogram. Minden partne- 
Az elektronikus üzeneteknek egy tárgysora is van, amely az re ugyanazt a levelet kapja kézhez. 
e-mail tartalmát összefoglalja. Ezt körlevél küldése esetén az Ha nem a körlevél funkciót használta 
EGYESÍTÉS E-MAILBE ablak TÁRGY mezejébe is beírhatja. (9. pont). volna, akkor az egyes címzetteknek 
külön-külön kellene a leveleket elkészítenie. 


a partnerei adatait. 
Ehhez a FÁJL menüben 
kattintson az ÚJ PARTNER 
parancsra, és a megnyí- 
ló ablakban töltse ki 

a szükséges mezőket. 


ka a FIRI Mm ] word 
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SZÖVEGSZERKESZTŐ 


Emblémák 
tervezése 


Professzionálisnak tűnő emblémák megtervezéséhez nem feltétlenül szükséges 
egy teljes rajzolóprogram. A Word szövegszerkesztőnek, és kiegészítőinek 
köszönhetően, könnyedén tud figyelemfelkeltő eredményeket elérni. 


] E feleslegesnek tűnik Önnek 
a Word nyújtotta grafikai szolgál- 
tatások igénybevétele, amennyiben 
a CorelDRAW-hoz hasonló rajzoló- 
és festőprogram van a számítógépére 
telepítve. Ha viszont nincs ilyen jel- 
legű programja, vagy a Word szöveg- 
szerkesztővel könnyebben boldogul, 
úgy ily módon biztosan gyorsabban 
és könnyebben tud emblémákat ké- 
szíteni, A következőkben egy sor se- 
gédeszközt mutatunk be Önnek, 
amelyekkel rajzait vonzóbbá teheti, 
ilyen például a 3D effektus. 

Így a számítógépes grafikusok 
munkáját játszva ismerheti meg, akik 
gyakran kombinálják a 3D effektu- 
sokat az egymást átfedő elemekkel. 

Egy emblémánál az a jó, ha minél 
egyszerűbb, de mégis hatásos. Az 
egyszerűség, amely egyértelmű üzene- 
tet hordoz, nagy előnye a jó logónak. 
Támaszkodjon munkájában a saját 
ízlésére, és semmiképpen se próbáljon 
meg túl sok, feltűnő effektust alkal- 
mazni. Maradjon természetes, így 
tudja a legnagyobb benyomást keltő 
emblémákat elkészíteni. 


Mit gondolnak 
" . .. 

erről a médiák 
Érdekes eredményekhez vezettek 
a legfrissebb közvéleménykutatások 
arról, hogy miként befolyásolják 
a képek a tudatalattinkat. A márkaje- 
lek rövid idő alatt, mélyen az emlé- 
kezetünkbe vésődnek. A Coca-Cola 
márkanév feliratának vonalvezetése, 
vagy a McDonalds íves M-je ismert 
példák erre. Négy egymásba fonódó 
körből mindenki azonnal felismeri az 
Audi emblémáját, ugyanígy a három- 
ágú, körben elhelyezett csillagról is 
mindenkinek a Mercedes gépkocsik 
jutnak az eszébe. 


MICROSOFT WORD 


NEHÉZSÉGI FOKOZAT 1 


Ami szükséges ehhez... 
A Microsoft Office XP Word szövegszerkesztője. 
A magyarázatok a korábbi Word verziókra is 

érvényesek. 


Hi 
H- 
z 
£ 


HIT 


DS] rés ] 


Fontos dolog, hogy a számítógépére telepített rajzolóprogramot, pl. a CorelDRAW-t jól tudja 
használni, de meglátja, hogy a Word szövegszerkesztő is meglepő grafikai funkciókkal 


rendelkezik. 


Több ezer ilyen márkajel létezik. 
A saját emblémái megtervezésekor 
nyugodtan befolyásolhatja Önt e klasz- 
szikusok egyszerűsége. 

Egy embléma minden részlete felel- 
jen meg alkotója minden elképzelé- 
sének. Ha egy bizonyos betűtípust 
alkalmaz, akkor azt csak azért tegye, 
mert mondjuk ez képviseli legjobban 
a cég érdekeit. A cég arculata és az 


emblémája közti ellentmondások 
zavarokhoz vezethetnek, ami vége- 
redményben a forgalom csökkenésé- 
hez is vezethetnek. 

Ami az Ön egyéni emblémátt illeti, 
javasoljuk, hogy próbáljon ki többféle 
és különleges betűtípust is, ami telje- 
sen egyedi eredményt eredményez- 
het. A színek és minták kínálata és 
megfelelő használata szintén sokban 


hozzájárul egy embléma teljes sike- 
réhez. 

Önön múlik, hogy melyik stílus 
mellett dönt. Ne habozzon, és enged- 
je szabadjára a fantáziáját! Ne feledje, 
hogy az embléma legyen egységes, 


ezért nem tanácsos ugyanazon vázlat 


több változatát alkalmazni a külön- 
böző dokumentumokban. Ne használ- 
jon egyszerre több, egymástól jellegé- 
ben eltérő betűtípust, mert ez rontja 
az összhatást. Végül gondoljon arra is, 
hogy a ClipArt képeken kívül a saját 
fájljait is felhasználhatja a logókhoz. 


3D-s rajzok 


A Word egyik leglátványosabb funkciója a 3D eszköz, amit bármelyik 
objektumhoz lehet alkalmazni. A Word szövegszerkesztőben található 
ALAKTATOK egyikét illessze be egy új dokumentumba, és változtassa azt 


MICROSOFT WORD 


át 3D-s objektummá. 


o Nyisson meg 
egy új Word 


dokumentumot, majd 
BESZÚRÁS menü KÉP 


[4 Ezt követően állítsa be az 
objektum felületének kivi- 
telét. Ehhez kattintson a FELÜLET 
ikonra, és válasza ki a FÉM beállítást. 


parancsának ALAKZATOK 
eszköze segítségével 
rajzoljon egy 2D-s 
objektumot. Mi egy négy 
irányba mutató nyilat 
választottunk ki. Ezután 


falő remszmétére ) 


s 
kattintson a RAJZOLÁS eszköztár jobb szélén található 
TÉRHATÁS STÍLUSA ikonra, és válassza a TÉRHATÁS BEÁLLÍTÁSAI 


parancsot. 


[2 Ekkor egy 
újabb esz- 
köztár jelenik meg. 
Kattintson a DÖNTÉS BALRA 
ikonra. Az objektum elfordul, 
és 3D-s lesz. A többi forga- 
tó ikonnal (DÖNTÉS FELFELÉ, 
DÖNTÉS LEFELÉ stb.) állítsa be 
a képet kedve szerint. 


Ezt követően 
kattintson 


a lámpát jelképező 
ikonra, és állítsa be az 
objektum megvilágítását. 
Válasszon például egy 
bal felső irányból világító 
fényforrást. 


HEKEIKETET E 


(5) Ha a TÉRHATÁSÚ SZÍN ikon melletti kis nyílra 
kattint, akkor meg- 


jelenik egy színpaletta. 
Az itt kijelölt színekkel 
az objektum színét 
lehet beállítani. Mi 
az INDIGÓKÉK-et 
választottuk. 


HEONENNHE 
HHOBOHHO 


További térhatású színek, 


(6) Egy egyszerű 2D alakzatból néhány lépéssel 


egy professzionálisan ható 3D-s objektumot 


varázsoltunk. 
Ezt a tapasz- 
talatát később 
felhasználhatja 
az emblémái 
készítésekor. 


SZÖVEGSZERKESZTŐ MICROSOFT WORD 


Alkossa meg 
első emblémáját! 


Egy barátja megkérte, hogy készítse el az UFO-fi- 
gyelő Társaság emblémáját. A megtanultak alapján 
ez gyerekjáték lesz. A gyakorlat kivitelezéséhez 


több funkciót is igénybe veszünk. Az eszközöket 


Ami szükséges ehhez... 
A Microsoft Office XP Word szövegszerkesztője. 


A magyarázatok a korábbi Word verziókra is 
érvényesek. 


ISBN 2.8302.2258-X 


vagy a menükből érheti el, vagy elegendő az eszközsórra az egér jobb gombjával 
rákattintani, és a megjelenő legördülő menüből kiválasztani az éppen szükségeset. 


(1) A TÁBLÁZATOK ÉS SZEGÉLYEK eszköztár segítsé- 
gével először rajzolja meg a magyar zászló 
kereteit, majd a KITÖLTŐSZÍN ikonra kattintva válassza ki 
a színeket. 
Ha a kínálat 
nem nyeri el 
tetszését, 
akkor az 
árnyalatokon 
a TOVÁBBI 
KITÖLTŐSZÍNEK 
parancs 
segítségével 
változtathat. 


[2 Ezt követően 
a BESZÚRÁS . 


menü KÉP és CLIPART 
parancsainak segít- 
ségével nyissa meg 
az MS OFFICE MÉDIA- 
TÁRA. Keressen egy té- 
mához illő képet, és illessze azt 
be a zászló közepébe. 


3 Mivel a képhez szöveget is szeretne illeszteni, 
ezért kattintson a KÉP FORMÁZÁSA parancsra, és 
Kép eszköztárban kat- 
tintson az ELRENDEZÉS 
ikonra. A kép lesz 

a háttérben, a szöveg 
pedig előtte, ezért 
válassza a SZÖVEG 
MÖGÉ beállítást. 


(4. A szöveg beírásához 
a Wordárt eszközt 


használja. Ehhez kattintson 
a BESZÚRÁS menüben a KÉP 
és a WORDÁRT 
parancsokra. 


(5) Először megjelenik A VVORDÁRT ik 
STÍLUSÁNAK KIVÁLASZTÁSA ablak, Írt ho 


ahol keressen egy Önnek megfelelő 
stílust. Ha rákattint az OK gombra, 
akkor megjelenik a szöveg bevitelére 
szolgáló ablak. Írja be az embléma 
fő szövegét, majd kattintson az OK 
gombra. 


(6) Ha elégedetlen a végeredmény- 
nyel, akkor a szövegre kattintson 


rá az egér jobb gombjával. Megnyílik 
a WordArt formázása párbeszédablak, 
ahol sok egyéb lehetősége mellett 
megváltoztathatja a szöveg színét és 
bekeretezését is. Próbálja ki a program 
nyújtotta lehetőségeket, és ha mindent 
beállított, akkor kattintson az OK gombra. 


(78 előbbi módon írja be 
a szöveget a piros és 


a zöld színű mezőbe is. A Word- 
Art stílust úgy válassza meg, hogy 
jó összhatása legyen a végered- 
ménynek. 


(8 Íme a végeredmény! 
Nyomtassa ki színes 


nyomtatón az emblémát, 
meglátja barátja elégedett 
lesz. Most már csak az 
ufókra kell türelmesen várni. 


TIPP 


További ClipArtok 

Amennyiben a Médiatárban olyan képet választ ki, amelyik 
nincs a merevlemezére telepítve, akkor vegye elő a MS Offi- 
ce telepítő CD-jét, és tegye a meghajtóba. A gép az OK-ra 


kattintás után automatikusan megtalálja a képet, amit aztán 
már használhat is a dokumentumában. 


SZÖVEGSZERKESZTŐ 


Egy zászló tervezése 


MICROSOFT WORD 


Ebben a gyakorlatban a Word szövegszerkesztő alakzatait vesszük 
igénybe a ,Dagadó vitorla" sportegyesület zászlójának elkészítéséhez. 


(1 Nyisson meg egy 
új dokumentu- 
mot, majd aktiválja 

a RAJZOLÁS eszköztárat. 

Itt válassza ki az ALAKZA- 
Tok ikont. A NYILAK mező- 
jében talál egy ÖTSZÖG ala- 
kot. Az egér segítségével rajzolja 
meg a szükséges méretben az 
ötszöget, majd a TETSZŐLEGES 
FORGATÁS segítségével 
(vagy a forgatópontoknál 
fogva az egérrel), fordít- 
sa a képet függőleges 
helyzetbe. 


[2 Kattintson 

a KITÖLTÖSZÍN- 

re, majd válassza a Kr 
TÖLTÉSI EFFEKTUSOK-at. Itt 
az ÁNYAGMINTA regisz- 
teren keressen egy hát 
teret, ami a témához 
illik. Mivel vitorlázók- 
nak készülő zászlóról 
van szó, mi a VÍZCSEPPEK 
mintázatot választottuk. Ha végzett, kattintson az OK 
gombra... 


Kattintson 
az egér 


jobb gombjával 

a zászlóra, és 
megnyílik az 
ALAKZAT FORMÁZÁSA 
párbeszédpanel. 
A VONAL mezőben 
válasszon keretszínt, ami legyen 
mondjuk, 2,75 pt széles. Ezzel egy 
vastag kék keretet rajzol az alakzat 
köré. Végül kattintson az OK gombra. 


(4) következő lépésben a RAJZOLÁS eszköztárban 
ismét válassza ki az ALAKZATOK-at, és a dagadó 
vitorlához válassza ki 
a Hopp alakzatot, 
amely hasonlít 

a szél által da- 

gasztott vitorlához. 


Sze, vonalak ]/Márot [erendezés] Dest [b] 


(5 Keö meg sáek, vendek] Hérot [erordszés ] vás I szzgssés 1 web] 
a vitorlát, és SSE ÉR SS ESETT S ő 50 


szükség szerint változ- 
tassa meg annak formá- 
ját, hogy ne a holdra, 
hanem egy hajóvitorlára 
hasonlítson. Az ALAKZAT 
FORMÁZÁSA itt is segítségre 
siet a rajz tulajdonságai- 
nak megváltoztatására. 
Állítsa be a paramétereket, majd kattintson az OK-ra. 


Az előző oldalon bemutatott 

lépéseknek megfelelően illesszen 
be egy WordArt szöveget a zászló felső 
felébe, a vitorla elé. A betűket kiszínezheti, 
de egy ideillő képet is használhat háttérnek. 


(7) Az alsó rész még üres, 
ide egy jókívánságot 
szeretnénk elhelyezni. Az ALAK- 
ZATOK közül, most a TEKERCS 


VÍZSZINTESEN-t válassza ki, majd 
rajzolja be a zászlóba. 


(8 A tekercsbe írjon szöveget, 
majd háttérnek válasszon 


valamilyen színt, vagy képet. Mi egy 
naplementét választottunk, ami valóban 
rendkívüli látvány egy vitorlás hajó 
fedélzetéről! 


TIPP 


Az WORDART FORMÁZÁSA párbe- 
szédpanelt a WORDART eszköz- 
tárban található, azonos nevű 
ikonra kattintva nyithatja meg. 


9 
Wordárt formázása 
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MICROSOFT WORD 


NEHÉZSÉGI FOKOZAT 1 


Ami szükséges ehhez... 


A Microsoft Office XP Word szövegszerkesztője. 
A magyarázatok a korábbi Word verziókra is 


5 . Kivonatoló 
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érvényesek. 


A hosszú és bonyolult szövegek olvasása általában sok értékes időt vesz 
igénybe. Egy, a főbb pontokat kiemelő összefoglalás alapján azonban az 
olvasó a legfontosabbakat néhány perc alatt megértheti. Ezt a Word 
szövegszerkesztőben a KIvONArotó funkció támogatja, amely az ilyen 


összegzéseket igény szerint automatikusan elkészíti. 


s ok Word felhasználó az iskolai 
vagy szakmai munkája során 
rendszeresen hosszabb szövegeket, 
tanulmányokat, cikkeket fogalmaz 
meg. S bár jóllehet, hogy legtöbbje 
sok időbe és energiába kerül, a ké- 
sőbbi olvasók sajnos gyakran csak 
átfutják e szövegeket. Ezért célszerű 
a dokumentum elejére egy összefog- 
lalást beszúrni, ami az olvasót beve- 
zeti a szövegbe. Ebben a tárgyat rö- 
viden le lehet írni, és a legfontosabb 
pontokat vázolni. 


Kivonatoló 


Természetesen Ön is összefoglalhatja 
a munkája lényegét, de a Word ezt a 
munkát a KIVONATOLÓ-val egészen 
megbízhatóan elvégzi. Ezt a funkciót 
természetesen nemcsak a saját készí- 
tésű szövegeknél alkalmazhatja, ha- 
nem a más felhasználók által megkül- 
döttekhez is. 

A KIVONATOLÓ funkció három 
lépésben végzi munkáját. Először a 
program megkeresi a leggyakrabban 
használt szavakat, majd ezután meg- 
keresi a legfontosabb mondatokat, 
azokat, amelyek a leggyakrabban 
használt szavak közül a legtöbbet 
tartalmazzák. Az összefoglaló e mon- 
datok sorba állításából keletkezik. 
Meghatározhatjuk az összefoglaló 
hosszát úgy, hogy az eredeti szöveg- 
hez mérten egy százalékos arányt 
adunk meg, vagy meghatározzuk a 
szavak számát. Az eredeti szöveg 
hosszához képest egészen 75 90-ig 
lehet összefoglalást készíteni, de ez 
már nem célravezető. Az eredeti szö- 
veghez képest általában 10-25 90-ig 
terjedő tartományban szoktak össze- 
foglalást készíteni. Ehhez különböző 
megjelenítési beállítások állnak ren- 


delkezésre. Az összefoglalót az ere- 
deti szöveg elejére vagy akár külön 
dokumentumba is el lehet menteni. 
A legfontosabb mondatokat kiemel- 
heti, és a szöveg többi részét egysze- 
rűen a háttérben elrejtheti. 


A határok 


Bár a Word a KIVONATOLÓ-ja gyors 
és általában megbízható, nem szabad 
elfelejteni, hogy ez is csak egy prog- 
ram, ami tisztán logikai és matema- 
tikai módszerekkel dolgozik, és 
egyáltalán nem képes összefüggéseket 
vagy a szerző véleményét megérteni. 
Ezért elkerülhetetlen a program által 
készített összefoglalás elolvasása, 
hogy meggyőződjünk arról, hogy 
nem ellentétes értelmű, vagy esetleg 


értelmetlen kijelentéseket tartalmaz-e. 


A nyelv árnyalatai és a szavak külön- 
böző jelentései gyakran furcsaságok- 
hoz vezethetnek, ami az olvasóban 
kialakuló összképet ronthatja. Még 
egy program sem tudja helyettesíteni 
az emberi intelligenciát! Egy apró 
megjegyzés a végére: a KIVONATOLÓ 
sajnos csak angol szövegek esetében 


működik. 


MAGYARÁZAT 


Visszavonás bő 

Ha a KIVONATOLó eredménye Önnek nem 
tetszik, akkor a legegyszerűbb, ha a 
[Ctrll4(Z] billentyűkombinációval vissza- 


vonja az utasítást, és több vagy keve- 
sebb szóval egy új összefoglalást készít. 
Olyan egyszerű ennek a funkciónak az 
alkalmazása, hogy a kívánt eredmény 
eléréséig nyugodtan kipróbálhat több 
megoldást is. 


SZÖVEGSZERKESZTŐ 


MICROSOFT WORD 


A Kivonatoló funkció 


alkalmazása 


A következő példa alapján szeretnénk bemutatni, 
hogy milyen hasznos lehet a napi munkában a KivoNArotó funkció. 


(1 Nyisson meg egy hosszú, angol nyelvű Word 

dokumentumot (legalább 400 szóból álljon). Mi 
egy angol nyelvű 
programismertetőt 


vettünk példának, 
de Ön bármilyen 


más szöveget is [ o öpimégát 
8 jeszznery 
alkalmazhat. Vá- Esz 


lassza az ESZKÖ- 
ZÖK menünél 

a KIVONATOLÓ 
parancsot. 


[2 A szövegszer- 
kesztő megnyitja 


a KIVONATOLÓ párbe- 
szédablakát, ahol négy 
különböző választási 
lehetőség áll rendelke- 
zésére. Válassza a 
KIVONAT VAGY ÖSSZEFOG- 
LALÓ BESZÚRÁSA A DOKUMEN- 
TUM ELEJÉRE opciót. 


3) Ezt követően adja meg az összefoglalás kívánt 


: Welcome ta 
8 1? 


mértékét. A mi dokumentumunk 570 szót 
tartalmaz 51 mondatban. A KIVONAT HOSSZA mezőben, 
a legördülő listából válassza ki a 25 96-ot. 


ÖSUSWÁNT IRAT 5- SAORAS DS 
Ádi: matt 4 0 4 úm vaaan 


[4 Ha az OK 
gombra 


kattint, akkor bezárul 

a párbeszédpanel és 

az összefoglalás meg- 
jelenik a dokumentum 
elején (ezt a szöveg- izt 

részt természetesen E Ezres ebe ttájjáátááe 
úgyanúgy megformáz- [smenesee évemet gjesm to 
hatja, mint bármely E 


másikat). 


21 ldatap 
-. Welcome to OuickTime 5 


7 OuickTime 5 adás sevefal exciting new capabilities to 


(5) Most próbáljon ki egy 
másik összefoglalási 


lehetőséget, és használjon más 
százalékos beállítást. Ehhez előbb 
a [CtrlJ--(Z] billentyűparanccsal vonja 
vissza az előző összefoglalást, és 
az 1. pont szerint nyissa meg újból 
a KIVONATOLÓ párbeszédablakot. 
Most a FŐBB HELYEK KIEMELÉSE opciót vá- 
lassza ki, és 10 százalékos hosszúságot 
állítson be. Végül kattintson az OK gombra. 


(6 A szöveg legfontosabb mondanivalóját 

a KIVONATOLÓ most sárga színnel jelölte meg. 
A munkalapon megje- 
lent a KIVONATOLÓ 
eszköztár is. Kattintson 
a százalék arányát 
csökkentő vagy növelő 
jobb vagy bal oldali kis 
nyilakra. Ez a beállítás 
különösen akkor prakti- 
kus, ha egy szöveg főbb. : HÉ NNETÉTEEY 
pontjait szeretné kiemel: Ma EYGEVTYTTVETTEEÉTTTÁ 
ni anélkül, hogy egy tel- á 
jes összefoglalást készi- 

tene a szöveg elején. 


(7 Ha elégedett az összefoglalással, akkor 
kattintson j 


a BEZÁRÁS gombra, 

hogy visszatérhessen 
az eredeti dokumen- 
tumhoz. 


- MB OfRAM, SoundbBiaster or cornpatible sound card and speaker. DirectX : 


Tömören és röviden 
Néha már a szöveg megírása közben tudjuk, hogy később egy össze- 


foglalást is szeretnénk hozzá készíteni. Gondoljon arra, hogy a Kivo- 
NATOLÓ funkció sokkal könnyebben tud rövid mondatokkal dolgozni, 
mint a sakktáblaméretűekkel, és a bonyolult szófordulatokkal. Ezért al- 
kalmazzon a jobb érthetőség, és az egyszerűbb összefoglalás érdekében 
tömör és rövid mondatokat. 
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SZÖVEGSZERKESZTŐ MICROSOFT WORD 


NEHÉZSÉGI FOKOZAT 1 


Ami szükséges ehhez... 
A Microsoft Office XP Word szövegszerkesztője. 
A magyarázatok a korábbi Word verziókra is 
érvényesek. 


Segítség! 


A legtöbb számítógép felhasználónak az a rossz 
szokása, hogy a különböző programok súgófunk- 
ciót figyelmen kívül hagyja, jóllehet ezek bármikor 
elérhetők, és nagyon sok kérdésre tudják a választ. 


[4 


legtöbb Windows program 

hatalmas mennyiségű kiegészítő 
információt tartalmaz, ami egyszerű 
egérkattintással érhető el. Némely 
felhasználó, és sajnos általában mindig 
azok, akiknek a legnagyobb szüksé- 
gük lenne a segítségre, egyszerűen 
nem tudja, hogy a számítógéppel kap- 
csolatos problémáira hol talál megol- 
dást. Más, tapasztaltabb felhasználók 
pedig úgy viselkednek, mintha szé- 
gyellnék magukat a súgó funkcióinak 
használata miatt. Ez sajnálatos, mert 
a Microsoft Word súgótémái rende- 
zettek, könnyen kiismerhetők, és 
a kimondottan hasznos információk 
sokaságát tartalmazzák. 


Súgó 
egérkattintásra 


A számítógépekre telepített program- 
jai csomagjaihoz bizonyára sok nyom- 
tatott dokumentációt is kapott, de 
ezek elsősorban a telepítéshez, és 
a programok használatához nyúj- 
tottak segítséget. Ezek a kézikönyvek 
a szoftverkészítőknek rengeteg pénz- 
be kerülnek, jóllehet a legtöbbjüket 
ki sem nyitják a felhasználók, hiszen 
sokkal egyszerűbb a programba beépí- 
tett segédfunkciókat alkalmazni. 
A program használata közben felme- 
rülő legtöbb kérdésre gyorsan meg 
lehet találni a választ. A Word szö- 
vegszerkesztőben a súgófunkciónak 
különböző formái léteznek, és ha még 
nem használta ezeket, akkor bizonyá- 
ra csodálkozni fog, hogy milyen rész- 
letesen térnek ki benne a fejlesztők 
a különböző témákat. Az Office 
Segéd például bizonyára szimpatikus 
segítség a kezdők számára. Az igénye- 
sebb felhasználók viszont a Tartalom 
és Keresés funkciókat kedvelik a Súgó 
témái közül. 

A Tartalomban a program fő funk- 
ciói találhatók, fejezetekre bontva. 


Ha kétszer rákattint a fő fejezetekre, 
akkor az abban található súgótémák 
jegyzéke gördül le egy listában. 

Ha egy konkrét kérdés foglalkoz- 
tatja Önt, akkor a Keresés funkcióban 
a kulcsszó alapján kereshet. A keresés 
eredménye egy külön ablakban jele- 
nik meg. A segéden belüli aktív hivat- 
kozások a további kiegészítő infor- 
mációkhoz mutatják az utat. 


Súgó az Internetről 


Az OFFICE A WEBEN paranccsal 
minden Office programból közvet- 
lenül csatlakozhat a Microsoft Office 
Update szerverére. A gépére telepített 
böngészője segítségével úgy töltheti le 
a frissítéseket és a program újdonsá- 
gait, hogy közben az Office progra- 
mot be sem kell zárnia. A Microsoft 
weblapjain természetesen további 
információkat is talál, például a legú- 
jabb programokról, vagy fejleszté- 
sekről. Ha mégsem találja meg 
a problémájára vonatkozósegítséget, 
még mindig marad egy utolsó előtti 
lehetőség, hiszen fordulhat még a Mic- 
rosoft Tudásbázisához is, ahol gyak- 


A beépített súgófunkciók a szoftver 
szerves részét képezik, ellentétben 

a könyvespolcokat megtöltő dokumen- 
tációs anyagokkal. A különböző 
fejezetek nagyon részletesek, továbbá 
a tagoltság nagyon megkönnyíti a Súgó 
könnyű kezelhetőségét. 


ran feltett kérdésekre találhat vála- 
szokat, és elképzelhető, hogy az Ön 
kérdését már egyszer valaki feltette. 
Ha ez a megoldás sem segít, akkor 
marad a Microsoft Forródrót. Ezzel 
a szolgáltatással e-mailen keresztül 
veheti fel a kapcsolatot, és a választ 
is elektronikus levél formájában kapja 
meg. Mivel sok-sok regisztrált Office- 
felhasználó nem birkózik meg saját 
maga a program problémáival, ezért 


SZÖVEGSZERKESZTŐ 


TIPP 


Az Office Segéd vicces kinézete nem 
azt jelenti, hogy ezt a funkciót kezdők- 
nek szerkesztették meg. A Word leg- 
több sajátosságát lépésről lépésre ma- 


gyarázza el. Ezek a segítségek mindig 
nagyon részletesek, tehát nehéz kér- 
désekre is megtalálhatja itt a választ. 
Ha Gem Géza jelenléte zavarja, akkor 
azt más figurával is helyettesítheti, vagy 
elrejtheti (lásd lent). 


a Forródrót általában elég leterhelt, 
és a szakembereknek egy kis időbe 
telik, amíg megválaszolják az Ön kér- 
dését. Ezért legyen türelmes. A prob- 
lémákat sokszor megoldja az Office 
programok frissítése is, mivel a gond 
abból is adódhat, hogy a fejlesztők 
valamilyen funkciót nem dolgoztak 
ki megfelelően, vagy hibás a progra- 
mozás. A programozók folyamatosan 
dolgoznak a programok hiányossá- 
gainak eltávolításán, és az eredménye- 
iket frissítés formájában közzé teszik 
a programok alkalmazóinak. A frissí- 


tés szükségességének vizsgálata egyéb- 
ként automatikusan történik, aminek 
végeredményeként egy lista jelenik 
meg, amely tájékoztatja Önt arról, 
hogy mely frissítések hiányoznak 
a gépéről. Ezt követően már csak 
e kell indítania a letöltést, és a telepí- 
tést. A Microsoft Office honlapjáról 
új sablonokat, és ClipArtokat is 
letölthet, amivel növelheti a válasz- 
tékát a programjában. A fentiek is 
bizonyítják, hogy a Microsoft folya- 
matosan és nagy odafigyeléssel gon- 
doskodik a programjai alkalmazóiról. 


Kiegészítő 
súgófunkciók 

A Súgók oldalán találhatóak még to- 
vábbi termékspecifikus súgási lehe- 
tőségek is. Továbbá itt található az 
Office XP termékaktiválási parancsa 
is. Az Office XP használatához ugyanis 
már nem elegendő csak a kódszám 
ismerete, hanem a telepített programot 


Office Segéd 


Ha Ön a Gem Géza alapbeállítású Office Segéd 
funkcióját ugyan hasznosnak véli, de a formája 
nem tetszik, akkor másik Segédet is választhat. 


émely felhasználó szereti, né- 
mely pedig a vicces Office Segé- 
det borzalmasnak találja. Bárhogy is 
legyen: Gem Géza (az alapbeállítású 
segéd) és barátai, akiket a munkánk 
megkönnyítése érdekében a Word 
bocsát rendelkezésre, testesítik meg 
a beépített segédfunkciókat, és emberi 
módon támogatják a kezdő Office 
felhasználókat. 
Amint a legtöbb Office funkciót, 
a segédet is el lehet látni egyéni 
beállításokkal. Ezt úgy teheti meg, 
hogy a BEÁLLÍTÁSOK-ra kattint. Itt 
például be-, illetve kikapcsolhatja 
a kísérő hangjelzést. Azt is 
megszabhatja, hogy a Segéd csak 
akkor jelenjen meg, ha egy bizonyos 
billentyűkombinációt nyom meg. 
Ha már elege lenne a Segédből, 
akkor két lehetősége van. Egyrészt 
eltávolíthatja a képernyőről. Így a sú- 
gófunkciók már csak a SÚGÓ menü- 
ből a MICROSOFT WORD SÚGÓJÁ-n 
keresztül a TARTALOM és KERESÉS 
regiszterkártyákon érhetőek el. 


Másrészt, amennyiben csak a kinéze- 
tét szeretné megváltoztatni, úgy 
a rendelkezésre álló Office Segéd meg- 
jelenési formájának száma, csak az 
Ön által használt program verziójától 
függ. Hívja elő Gem Gézát és kattint- 
son kétszer rá, hogy a többi megjelené- 
si formát is megtekinthesse. Kattint- 
son végül a BEÁLLÍTÁSOK parancsra, 
majd a MINTÁK regiszterkártyára. Itt 
kiválaszthat egyet a már telepített 
súgófigurákból. További figurák, 
mint a Gombóc, Segíts Elek, vagy 
a Professzor, a fent említett Microsoft 
Office honlapjairól letölthetők, ha 
hiányoznak a programjából. 


MICROSOFT WORD 


A jobb felső sarokban található SÚGÓ 
menüben találja meg az OFFICE A WEBEN 
parancsot. Ennek a segítségével bármely 
Office programból közvetlenül válthat át 
a Microsoft Office Update Website-ra és 
letölthet dokumentummintákat, továbbá 
update-eket és kiegészítő funkciókat, 
mint például a lap alján tárgyalt Office 
Segédet is. 


regisztrálni is kell a Microsoftnál, 
e nélkül ugyanis az Office programo- 
kat csak ötvenszer indíthatja el, utána 
egy csomó funkció használhatatlan 
lesz. A Súgó menüben található még 
a Hibakeresés és javítás parancs, amely- 
nek segítségével az Összes Office fájl- 
ban meg lehet keresni, és kijavítani 


a hibákat. 


teeedi 


Az itt látható Office Segédek, mint a Blöki, 


a Rocky vagy az Offica, a Microsoft honlajáról 
letölthetők, ha azok nincsenek a telepítő CD-jén. 


[TON 


Ha szeretné 
megjeleníteni az 
Office Segédet, 
akkor kattintson 
a SúGÓ menüben 
AZ OFFICE SEGÉD 
MEGJELENÍTÉSE 
parancsra. 

A Segédet itt be 
is állíthatja. 
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Vízjel 


SZÖVEGSZERKESZTŐ 


készítése 
A vízjel a dokumentumainak egészen egyéni kinézetet kölcsönöz, vagy 
segítségükkel diszkrét üzeneteket rejthet el az irományok szöveg mögé. 


Hi a dokumentumait elegáns mó- 
don szövegekkel vagy grafikákkal 
szeretné egyénivé tenni, úgy a vízjel 
ehhez jó megoldást jelent. A vízjelet 
a XIII. században találták fel, és 
a dokumentum valódiságának igazo- 
lására szolgált, vagy a papír jó minő- 
ségét bizonyította. A vízjellel ellátott 
papírok, mint például a bankjegyek 
is, hosszú időn keresztül hamisítha- 
tatlannak bizonyultak. A vízjel még 
ma is a tekintély és a minőség szim- 
bóluma. 

A Microsoft Word szövegszerkesz- 
tővel a dokumentumokba és iratokba 
nagyon egyszerűen vízjelet illeszthet 
be. Bár a Word vízjelét nem ugyana- 


zon okokból használják, mint a klasz- 
szikus vízjelet, hanem inkább elegáns 
díszítésként, vagy egy kiegészítő üze- 
netet hordozó eszközként. Vízjelként 
beágyazhatunk egy szót, vagy egy 
grafikát, sőt személyes, például Word- 
Artban készített szövegképet is. 

A vízjel diszkréten, az eredeti szö- 
veg mögött jelenik meg. 


Praktikus vízjelek 


Sok olyan eset létezik, amikor a vízjel 
inkább hasznos, semmint esztétikus 
szerepet tölt be. Egy klub vagy cég 
emblémáját vízjel formájában is hasz- 
nálhatja, hogy a hivatalos céges papírt 


MICROSOFT WORD 


NEHÉZSÉGI FOKOZAT 1 


Ami szükséges ehhez... 
A Microsoft Office XP Word szövegszerkesztője. 


A magyarázatok a korábbi Word verziókra is 


érvényesek. 


egyedibbé varázsolja. Ön is használ- 
hatja üzleti levelezéseiben cége emb- 
lémáját vízjel formájában, és így emel- 
heti cége imaege-ét. 

A vízjelet pecsét formájában is lehet 
használni. Képzelje el, hogy egy több 
ezer különböző árucikket tároló rak- 
tárcsarnokot vezet. Az árulistára víz- 
jelet , pecsételhet", hogy a vevők figyel- 
mét felhívja a maradék tételekre, vagy 
a különösen kedvező akciókra úgy, 
mintha ez az üzenet az utolsó pillanat 
lehetőségét fejezné ki, amelyet vevői- 
vel mindenképpen meg szeretett volna 
megosztani. 

Első pillantásra bonyolultnak tűn- 
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címmel kell rendelkeznie. Különböző 
táblázatokat például ,1. táblázat: 
A 2001-es év mérlege", ,2. táblázat: 
A 2002-es év mérlege? és , 3. táblázat: 
Terv a 2003-as évre? névvel láthat el. 
A BESZÚRÁS menü KÉPALÁÍRÁS funk- 
ciója segít Önnek ezeknek a felada- 


toknak az elvégzésében, ily módon 
minden objektumot kiemelhet, és 
összefüggést teremthet közöttük. Az 
említett példában táblázatokról van 
szó, azonban rajzokat, diagramokat 
vagy szervezeti diagramokat, stb. is 
elláthat feliratokkal. A kifejező cím- 
nek köszönhetően minden objektum 
egy csapásra saját azonosítót kap. 


Automatikusan 
frissített jegyzék 


Mihelyt minden ábrához hozzáillesz- 
tette a megfelelő feliratot, valószínűleg 
a tartalomjegyzék mellett is el szeret- 
né elhelyezni a képlistát, a dokumen- 
tum elején vagy a végén. Elengedhe- 
tetlen egy ábrajegyzék készítése, ha 
Önnek fontos, hogy olvasói könnyen 
eligazodjanak a dokumentumában. 
Ha tudja, hogy dokumentumát utólag 
már nem kell módosítani, akkor ma- 
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NEHÉZSÉGI FOKOZAT 1 


Ami szükséges ehhez... 
A Microsoft Office XP Word szövegszerkesztője. 


A magyarázatok a korábbi Word verziókra is 


érvényesek. 


nuálisan is elkészítheti az ábrák listáját 
oly módon, hogy utánanéz, melyik 
oldalon találhatók az egyes ábrák. Az 
oldalszámozás minden későbbi mó- 
dosítása — még ha csak csekély mér- 
tékű is — oda vezethet, hogy újra kell 
kezdenie az ábrák jegyzékének össze- 
állítását. Ezért jobb, ha már kezdetek 
kezdetén a Wordra bízza ezt a fárad- 
ságos feladatot. Hozzon létre egy 
automatikusan aktualizálódó jegyzé- 
ket! A program magára vállalja az 
összes aktualizálási feladatot, és Ön- 
nek ezzel már nem kell törődnie. 


. SZÁMOZÁS 
KÍVÁNSÁG SZERINT 


A KéPALAÍRÁS párbeszédablak SZÁMOZÁS 
gombja lehetővé teszi, hogy az alapér- 
telmezéstől eltérő számozási formátumot 
válasszon (arab vagy római számok, 
nagy- vagy kisbetűk). 


SZÖVEGSZERKESZTŐ 


Képjegyzék 


MICROSOFT WORD 


automatikus létrehozása 


Dokumentuma lassan formát ölt és már csak a beszúrt ábrák 
felirataival szeretne foglalkozni. Ez a felsorolás az ábrajegyzék 
segítségével automatizálható. 


(1) képaláírás 


létrehozása érdeké- 
ben, először illesz- 
szen be a Média- 
tárból valamilyen 
képet a dokumen- 
tumába, majd 

a képet jelölje ki az 
egér segítségével. Ezt követően kattintson a BESZÚRÁS 
menü HIVATKOZÁS sorának KÉPALÁÍRÁS parancsára. 


[2] A KÉPALÁÍRÁS 
párbeszéd- 


ablakban válassza ki 
a megfelelő kategó- 
riát a FELIRAT listából, 
majd állítsa be a kép- 


Ja kiválasztott egység alatt bud 


aláírás elhelyezését Meet [0] szmozás ] 
TE ZEZEZSERB 


a Pozíció listában. Mi 
az ÁBRA feliratot, és 
A KIVÁLASZTOTT EGYSÉG 
ALATT pozíciót állítottuk be. A KÉPALÁÍRÁS mezőben 
a sorszám és a felirat után írja be az adott képhez 
tartozó szöveget. 


3) Szúrjon be 
újabb képe- 


ket, és mindegyikhez 
társítson feliratot, az 
előző pont szerint. 
Láthatja, hogy a prog- 
ram a sorszámot auto- 
matikusan megváltoz- 
tatja. Minden 
képaláírás bevitele 
után kattintson az OK gombra. 


Automatikus, .. I Bezárás ! 


ELNEVEZÉSEK TETSZÉS 
SZERINT 


Ha nem találja megfelelőnek a KéPALÁÍRÁS párbeszédablak FEURAT 
mezőjében felkínált lehetőségeket, akkor kattintson az ÚJ FEURAT 
gombra, írja be a megfelelő elnevezést, majd kattintson az OK 
gombra, hogy visszatérjen az előző párbeszédablakba. 


(4 Most menjen jözegéz 
dokumentuma : ír 


végére, és vigye a kurzort 
pontosan arra a helyre, 
ahová be kívánja szúrni 
az ábrák jegyzékét. 
Kattintson a BESZÚRÁS me- 
nü TÁRGYMUTATÓ ÉS TARTA- 
LOMJEGYZÉK parancsára. 


(5) A TÁRGY- 
MUTATÓ 


ÉS TARTALOMJEGYZÉK 
párbeszédablak- 
ban kattintson az 
ÁBRAJEGYZÉK fülre. 
A megnyíló pár- 
beszédlap ÁBRA- 
FELIRAT listájában 
válassza az ÁBRA 
opciót. Az ÁLTA- 
LÁNOS mezőben 
válassza ki az Önnek legjobban tetsző formátumot, az 
eredmény a NYOMTATÁSI KÉP ablakban látható. Mi a KLASZ- 
SZIKUS formátumot választottuk, és KITÖLTŐ KARAKTER-t is 
beállítottunk. Tegye aktívvá az OLDALSZÁMOK MEGJELENÍ- 
TÉSE, az OLDALSZÁMOK JOBBRA IGAZÍTVA, valamint a FELI- 
RATTAL ÉS SZÁMMAL jelölőnégyzeteket, majd kattintson 
az OK gombbal. 


(6) Ha most a Word 
ablakban rákattint 


a NYOMTATÁSI KÉP ikonra, 
akkor megtekintheti az 
eredményt. A képjegyzék 
nagyon jól áttekinthető, sőt 
interaktív is, mert ha az 
ábrafeliratra a [Ctrl] 
gombot lenyomva 77 
rákattint, akkor 

a program azon- 
nal a kiválasztott 
ábrára ugrik. 
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Ami szükséges ehhez... 
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A magyarázatok a korábbi Word verziókra is 


ISBN 2.8302.2258-X 


érvényesek. 


A hiperhivatkozások lehetőséget teremtenek dinamikus linkek létrehozására 
a Word és más alkalmazások fájljai között, amelyek segítségével egyszerű 
módon mozoghat a különböző alkalmazások között. 


hiperhivatkozások (amelyeket 

dinamikus linkeknek, hiperlin- 
keknek is hívnak), dokumentumai 
összekapcsolásának új dimenzióit kí- 
nálják Önnek. Ezután már nem szük- 
séges az összes dokumentum csopor- 
tosítása, hogy betekintést nyerjen az 
összegyűjtött információkba. Egy- 
szerűen csak egy olyan fődokumen- 
tumot kell létrehoznia, amelyik más 
dokumentumokból származó kiegé- 
szítő információkat is tartalmaz. Szó 
lehet itt másik Word-dokumentum- 
ról, Excel-munkafüzetől, PowerPoint 
diáról, vagy akár HTML formátumú 
webtartalmakról is. 


Gyakran a kapcsolt dokumentumok 
hálózatszerű hozzárendeléséről be- 
szélnek, vagyis olyan dokumentu- 
mokról, amelyek kapcsolatban állnak 
egymással. A fődokumentumból kiin- 
dulva a többi dokumentum feladata 
abban rejlik, hogy kiegészítő infor- 
mációkat szolgáltasson. Ezeket nem 
feltétlenül kell az olvasónak (felhasz- 
nálónak) elolvasnia. Ezek a kapcsolt 
dokumentumok bizonyos értelemben 


A CÍMZETT 
ISMERETLEN 


Mielőtt a hiperhivatkozások szabály 
hálózatát létrehozná dokumei 
között, fájljait a Windows 
mappájába kell 


máshová. A hiperhivi 
ugyanis hasonló 


a fődokumentum körül forognak, 
hasonlóan a csillag körül keringő mű- 
holdakhoz. A hiperhivatkozás funk- 
ció segítségével tehát olyan hálót sző- 
het, amely lehetővé teszi, hogy egy 
egyszerű egérkattintással az egyik do- 
kumentumról a másikra jusson. 


Ez a technika az Internet világából 
származik. Amikor Ön az Interneten 
szörfölt, bizonyára volt már alkalma 
egy-egy — többnyire kék színben meg- 
jelenő - szóra vagy aláhúzott kifeje- 
zésre kattintania, amelynek hatására 
egy webhelyre, vagy ugyanannak 
a webhelynek egy másik HTML- 
oldalára jutott. Ezek a HTTP-hivat- 
kozások az Ön programjaiban is 
rendelkezésre állnak, hogy az Inter- 
nethez hasonlóan lehetővé tegyék 


a dokumentumai közötti navigálást, 
és gyors mozgást. A szavakat megje- 
lölheti úgy is, hogy azok mögött egy- 
egy Internet-cím rejtőzzön. Internet- 
címet közvetlenül dokumentuma 
szövegébe is begépelhet, például 
a www.startlap.com címet, amelyik 
automatikusan dinamikus hivatko- 
zássá válik. 


HTT... TESSÉK? 


A számítógépes világ gyakran használ 
olyan szakkifejezéseket, amelyeknek 
legalább a 90 96-az angol nyelvből szár- 
mazik. A HTML (HyperText Mark-up Lan 
gvage) esetében az Interneten 1990 óta 


ről van szó. Ennek segítségével 
és írják a weboldalakat. A 
Text Transfer Protocol) eg) 
temény, amelynek s 
hivatkozásokat 


SZÖVEGSZERKESZTŐ 


beszúrása 


Hiperhivatkozások 


MICROSOFT WORD 


A hiperhivatkozások elengedhetetlenek a több fájl közötti időszerű és dinami- 
kus kapcsolat megteremtéséhez. Segítenek annak a dokumentumrésznek, vagy 
teljes dokumentumnak a megjelenítésében, ami kapcsolatban áll a fő dokumen- 


tum adott részével. 


(1 A következők-— [/ 
ben egy olyan 


Word dokumentumot [ő 

hozunk létre, amelyben — ( mezmán 

más Word dokumentu-  ( miss 6) ff 
mátka 

mokra utaló hiperhivat-  ] úré TEARAKSENNLYÉSNE 

kozásokat fogunk bászátaám új 

elhelyezni. Fontos ká 

dolog, hogy azok 

a dokumentumok, amikre utalni szeretne, már legyenek 

készen. Ha nem egy kész dokumentumra, hanem annak 

csak egy megadott részére kíván eljutni a hiperhivatko- 

zással, akkor először ezt a helyet a KÖNYVJELZŐ eszköz- 

zel meg kell jelölnie. 


desssssesesésésese 
Ehhez először 
nyissa meg azt 


a dokumentumot, amelyet 
a hiperhivatkozással, 

a megadott helyen sze- 
retne megnyitni a fődo- 
kumentumból. A mi 
esetünkben ennek a do- 
kumentumnak , Üzleti terv" 
a neve. Jelölje meg a kér- 
déses fejezetet, majd 

a BESZÚRÁS menüben vá- 
lassza a KÖNYVJELZŐ paran- 
csot. A megnyíló ablakban 
írja be a könyvjelző azonosítóját (, Tervszámok"), és 
tegye aktívvá a REJTETT KÖNYVJELZŐK jelölőnégyzetet. 
Erősítse meg ezt a választást a HOZZÁADÁS gombbal, 
és ne felejtse el a dokumentumot elmenteni. 


Felesztési . Ipalámpe 29d 
tavdoc 


3] Most kezdje meg új BENOSESÉÉ ET tane 
a fődokumentum (a án sz Pe 
(,. Beszámoló") létre- ; 1 
hozását, vagy folytatását. 
Amikor ahhoz a helyhez 
ér, ahol szeretné meg- 
nyitni az előző pontban 
említett Word fájlt, akkor 
jelöljön meg egy szót 
vagy kifejezést (esetünk- 
ben ez a , tervszámok" 
szó), és a BESZÚRÁS 
menüben kattintson a HIPERHIVATKOZÁS parancsra. 


meghatározá 
vásárlóerejének növekedésé 


(4 Megnyílik a HIVATKOZÁS BESZÚRÁSA 
párbeszédablak. Az ablak bal szélén 
választhatja ki a hivatkozás címét: LÉTEZŐ FÁJL VAGY 
WEBLAP, DOKUMENTUM ADOTT PONTJA, ÚJ DOKUMENTUM, 
vagy ELEKTRONIKUS LEVÉLCÍM, a HELY mezőben pedig 
kijelölheti 

a konkrét fájlt. 
Jelölje ki itt 

a 2. pontban 
alkalmazott 
dokumentumot 
(Üzleti terv"). 


(5) Ahhoz, hogy a hiperhivatko- 
zás segítségével e dokumen- A 


tum az adott helyen nyíljon meg, 
a KÖNYVJELZŐ eszközt kell segítségül 
hívni. Kattintson az ablak jobb 
felén a KÖNYVJELZŐ gombra, majd 
a megnyíló ablakban jelölje ki 

a konkrét pontot (, Tervszámok"). 
Kattintson az OK gombra, majd 
a HIVATKOZÁS BESZÚRÁSA ablakban 


még egyszer. 


vezsesezsszesesáseseséessese gy 
Az előbbi eljárás szerint 8 
hozzon létre annyi 


hiperhivatkozást, ahányat csak 
akar, miközben a dokumentumok 
között kereszthivatkozásokat is 
létrehozhat. A fő dokumentumban 
a megjelölt szó (amely mögött 
hiperhivatkozás rejlik) kékre, és aláhúzottá válik. Ha 
a fődokumentumból szeretné megtekinteni (megnyitni) 
a másik Word fájlt, akkor a [Ctrl] billentyű 
megnyomása közben kattintson a hivatkozásra. 


(7) A program követi a hivatkozást, és megnyitja 
a hiperhivatkozás beállítása szerinti dokumen- 
tumhelyet, tehát esetünkben az , Üzleti terv" nevű Word 
fájl ,Tervszámok" fejezetét. 
Az ilyen módszerrel létre- 
hozott hiperhivatkozások 
dinamikussá teszik a doku- 
mentumait, és azok úgy 
viselkednek, mintha az 
Interneten barangolna 

a weblapok között. 


7 2002-bena tervezett forgalmunkat a tényleg 
ZA tervszámok meghatározásánál figyelembel 


7 vásárlóerejének növekedését 


EÁ Szeasztás lent Geczlér formám. Ezőözék. 
0 cé Id mertés másért. AD 15 
em OD GŰ tetmekt úrtr 7 et 


Tervszámok 


26 millió Ft 
23 millió Ft 
3 millió Ft 


Forgalom: 
Kiadások: 
Nyereség. 


AH 634-58-05 
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SZÖVEGSZERKESZTŐ 


Egyénileg 
kialakított 
táblázatok 


Egy bonyolult táblázatot szeretne készíteni, amelyik egy másik táblázatot, egy 
képet, vagy éppen egy diagramot tartalmaz? A Word szövegszerkesztővel ez 
a feladat is megoldható. 


mikor a szövegszerkesztő prog- 
rammal készített táblázatról be- 
szélünk, akkor nem kell feltétlenül csak 
egy dísztelen és egyszerű cellákból táb- 
lázatra gondolni. Éppen ellenkezőleg. 


Lehetősége van arra, hogy táblázatot, 
vagy a cellák beosztását egyéni módon 
alakítsa ki. A Word szövegszerkesztő- 
ben a táblázatok celláiba szöveget, ké- 
pet, diagramokat, és akár újabb táblá- 


MICROSOFT WORD 


NEHÉZSÉGI FOKOZAT 2 


Ami szükséges ehhez... 


A Microsoft Office XP Word szövegszerkesztője. 


A magyarázatok a korábbi Word verziókra is 
érvényesek. 


zatokatis beilleszthet, miközben a cel- 
lák szinte kordában tartják az adatokat. 
A következőkben először a táblázatok 
kialakítására, majd a cellák adatokkal 
való feltöltésére mutatunk példákat. 


ISBN 2.8302.2258-X 


[ 
) 


Nyisson meg 
0: új Word kaézz 
dokumentumot, és 
hozzon létre egy 
táblázatot. Kattintson 
ehhez a TÁBLÁZAT 
menü BESZÚRÁS 
sorának TÁBLÁZAT 
parancsára. Adja 
meg az oszlopok és 
a sorok számát, majd 
erősítse meg választását az 
OK gombbal. Kezdetben csak 
néhány cellával dolgozzon. 


[2 [Tab] billentyű segítségével 
mozoghat celláról-cellára. Amikor 
a kurzor az utolsó sor utolsó cellájában 
található, akkor a [Tab] billentyű lenyo- 
másával új sort hozhat létre. A [Shift]--[Tab) 
billentyűkombinációval visszafelé mozog- 
hat a táblázat cellái között. A FEL és a LE ai 
kurzormozgató billentyűk lenyomásával az. [TT T-) 
adott sor feletti és alatti sorba ugorhat. 


3] Kattintson a jobb egérgombbal az eszköz- 
vagy menüsorra, és a lenyíló szöveges 
menüben válassza a TÁBLÁZATOK ÉS SZEGÉLYEK opciót. 
Ekkor egy eszköztár jelenik meg, amelynek a két első 
gombja a legfontosabb a táblázatok kialakításában. 
A ceruza lehetővé teszi a cellaosztó vonal rajzolását, 
a radír segítségével pedig kitörölheti a nem kívánt 
vonalakat. A cellákat elválasztó vonalak kiradírozá- 
sával egyesíti a cellákat. 


Os felépítése [— 
már kész, de túl kicsi.  [- 


A táblázat megnagyobbítása 


érdekében kattintson a táblázat 


jobb alsó sarkában látható kis 
négyzetre, az úgynevezett 


húzógombra. Lenyomva tartott 

egérgombbal húzza a táblázatot a kívánt méret 
eléréséig. Az eljárás közben egy szaggatott vonal 
mutatja a táblázat pillanatnyi méretét. 


(5) A végleges formázáshoz 
használhatja az AUTOMA- 


TIKUS FORMÁZÁS-t is. Kattintson ehhez 
a táblázat bal felső sarkában lát- 

ható kis négyzetre, amelyben egy 

négyágú nyíl helyezkedik el. Ezután 
válassza az ÁUTOMATIKUS FORMÁZÁS 
parancsát. A megnyíló párbeszéd- 
ablak TÁBLÁZATSTÍLUSOK listájában 

válassza ki az Önnek tetszőt, majd 
erősítse meg választását 
az ALKALMAZÁS gombbal. 


(6) Most már 
csak - 
adatokkal kell 5 
feltölteni a cellá- 
kat. A cellákat 
önállóan is for- 
mázhatja, tehát 
alkalmazhat 
különböző 


betűtípusokat, 
színeket, igazításokat stb. Láthatja, hogy az egyéni 
kialakítású táblázat létrehozása szinte gyerekjáték 
a Word program eszközeivel. 


VEGSZERKESZTŐ 


SZÖ 


MICROSOFT WORD 


e——Ú—eÓeÓ—6m—s. 


Különböző adatok 
beszúrása a cellákba 


A táblázatok celláiba képeket, diagramokat, szöveget, logókat, hivatkozásokat 
stb. illeszthet be. A következő példán bemutatjuk, hogyan kell ezt a munkát elvé- 
gezni egy előre kialakított táblázatkoncepcióba, ami egy weblapnak az alapja. 


(1? példánkban egy utazási 
iroda honlapjának első 


oldalát készítjük el táblázat 
segítségével. Nyisson meg egy 
új dokumentumot a Word 
szövegszerkesztőben, majd 
szúrjon be egy táblázatot, amely 
két oszlopból, és nyolc sorból áll. 
Ahhoz, hogy láthassa az egész 
táblázatot, a NAGYÍTÁS-nál válassza 
ki a TELJES OLDAL opciót. Az előző 
oldalon megismertek alapján alakítsa ki a táblázatot 
(egyesítsen cellákat, nagyítsa meg a táblázatot stb.). 


[2 Mivel az 
elképzelését 
már korábban leraj- 
zolta egy papírlapra, 
most ezt a koncepciót 
alakítsa ki a képernyőn 
látható táblázatban is. 
Tudja, hogy hova fog 
szöveget, hivatkozá- 
sokat, képeket, vagy 
táblázatokat illeszteni. 


A hibák elkerülése 

végett írja be a cellák- Hivatkozás 
ba megjegyzésként, KESETSÉRB 
hogy a végleges 


változatban milyen adatokat kell tartalmazniuk. 


3 Először egy már meglévő táblázatot illesztünk 
a megfelelő cellába. Ehhez nyissa meg a kész 
táblázatot tartalmazó dokumentumot, majd kattintson 

e táblázat bal felső sarkában található (négyágú nyilat 
tartalmazó) kis négyzetre. A megnyíló menüben 
válassza a MÁSOLÁS parancsot. Váltson dokumentumot, 
és illessze be a táblázatot a korábban kijelölt cellába. 
A Word XP intelligens-címkéje további opciókat kínál 

a táblázat beillesztésének módjára. 
Válassza az Önnek megfelelőt. Mi 
a BESZÚRÁS BEÁGYAZOTT TÁBLÁZATKÉNT 
lehetőséget választottuk. 


kédk 1: Cd. Ci 
4 ők am 4 Get -vagybetó [ő] 


[4 A következőkben 
egy diagramot 


illesztünk be. Ha nincs 
elkészített grafikonja, akkor 
azt létrehozhatja a Word 
diagramvarázsló segítségé- 
vel. A BESZÚRÁS menüben 
menjen a KÉP sorra, majd 

a legördülő listából válassza 
a DIAGRAM parancsot. Az 
adatok beírásával hozza 
létre a diagramot. 


(5) A következő cellába 
egy képet illesztünk be. 
A BESZÚRÁS menüben ismét 
válassza a KÉP sort, de most 

a FÁJLBÓL parancsra kattintson 
az egérrel. Keresse meg a szá- 
mitógépén a képet, majd a szo- 
kásos módon illessze be azt 

a cellába. Ha a kép automatikusan nem veszi 

fel a beállított cellaméretet, akkor a képet a sarkánál 
fogva kicsinyítse le. 


(6 2 már csak vs - 

a gépelési munka fe; jesún 
maradt hátra. A cellákba j tet 

a megjegyzéseknek meg- 
felelően írja be a szövege- 
ket. Ha szeretné megvál- 
toztatni a szegélyvonalakat, 
akkor kattintson a TÁBLÁZA- 
TOK ÉS SZEGÉLYEK eszköz- 
tárban a SZEGÉLY ikonra. 

A NINCS SZEGÉLY opció 4 
hatására a táblázat 

rácsvonalai láthatatlanná 

vállnak. 


TIPP 


Milyen lesz a táblázat a weben? 

Mentse el dokumentumát a FÁJL menü MENTÉS WEBLAPKÉNT 
parancsával. Ekkor a Word szövegszerkesztő WEBES ELRENDEZÉS 
nézetbe vált át, és a dokumentumot úgy jeleníti meg, ahogy 
azt az Interneten láthatná. Professzionális weblapok szer- 
kesztésére azonban nem alkalmas a szövegszerkesztő. Ehhez 
használjon speciális programokat, például a MS FrontPage-t. 


5 
ő) 
3 
3 
z 
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SZÖVEGSZERKESZTŐ 


A Word 


és a HTML 


Az Internet ma már az élet szinte minden területén jelen van, és egyre több 
program tartalmaz a világhálóra alkalmazható funkciókat. A Word sem 
kivétel ez alól a tendencia alól, hiszen a HTML-weboldalak készítéséhez 


szükséges érdekes funkciók széles palettáját kínálja. 


alán még nem tűnt fel Önnek, 

hogy a Word WEBES ELRENDEZÉS 
nézete lehetőséget kínál HTML for- 
mátumban készített internetes oldalak 
képernyőn történő megjelenítésére. 
Szövegszerkesztő programja ugyanis 
teljes mértékben alkalmas arra, hogy 
weboldal-szerkesztőként működjön. 
Tény azonban, hogy nem kínál annyi 
finom megoldást és könnyű kezelhe- 
tőséget, mint egy igazi HTML-szer- 
kesztő program, mint például a Front- 
Page. A szövegszerkesztő programok 
rendszeres használói és a weboldal- 
szerkesztésben kezdők számára azon- 
ban jó közbenső megoldást jelent 
a Word használata. 


Ismerje meg 
a HTML-t 


A HTML a Hypertext Mark-up 
Language (hiperszöveg leíró nyelv) 
rövidítése. Ebben a programozási 
nyelvben készítik az internetes 
oldalak 99 százalékát. A maradék 
a DHTML (a D jelentése dinamikus) 
programozási nyelvre esik, amely on- 
line animációk - például forgó logó, 


TUDNI ÉRDEMES 


Web-animációk 

Amikor a világhál lón szörfölt, bizonyára 
feltűntek már Önnek a web-animációk. 
Három fajtája létezik ezeknek az animá- 
cióknak. Egyszerű animációk, amelyek 
- mint a reklámok futófényei - olyan 
objektumok, amelyek HTML-szerkesz- 
tőbe, pld. FontPage-be integráltak. 
A tengelyük körül forgó képek többnyire 
animált GIF-objektumok. A bonyolult, 
összetett animációkat Flash-el, a web- 
animációkhoz használt, igen kedvelt 
programmal készítik. Mindegyik formá- 
tum közös tulajdonsága, hogy gyorsan 
letölthető. 


vagy animált írásjegyekkel ellátott 
lobogó, stb. — készítésére alkalmas. 
Önnek ebben a munkában lehet a Word 
szövegszerkesztő az alap weblap szer- 
kesztője. Ha kiismeri magát egy kicsit 
a programozási nyelvekben, vagy 
egyszerűen csak kíváncsi, akkor meg- 
jelenítheti a képernyőn a tulajdon- 
képpeni HTML-kódokat is. Ennek 
érdekében mutasson az ESZKÖZÖK 
menü MAKRÓ tételére, majd az elő- 
ugró szöveges menüben a MICROSOFT 
SCRIPT EDITOR parancsra; ennek hatá- 
sára egy ablakban megjelennek az 
aktív oldal kódjai. 


Világos 
különbségek 


Ne gondolja azonban, hogy ily módon 
minden - amit szokás szerint a Word 
szövegszerkesztőben hoz létre — 
megjeleníthető HTML formátumban 
is. Számos említésre méltó apróság 
van, különösen azok, amelyek a szö- 


Ami szükséges ehhez... 


A Microsoft Office XP Word szövegszerkesztője, 
A magyarázatok a korábbi Word verziókra is 


érvényesek. 


MICROSOFT WORD 
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vegelrendezésre, a keretekre, a vona- 
lakra, a táblázatokra és az animációkra 
vonatkoznak. Próbálja ki ezt úgy, 
hogy szöveget, ábrákat és táblázato- 
kat tartalmazó, klasszikus Word do- 
kumentumot hoz létre. Ha elkészült, 
váltson WEBES ELRENDEZÉS nézetre, 
és ekkor számos különbséget állapít- 
hat meg a NORMÁL vagy a NYOMTA- 
TÁSI ELRENDEZÉS nézethez viszonyít- 
va. Ezért tűnik jobb megoldásnak, ha 
közvetlenül webes nézetben dolgozik. 
Ha áttekintést szeretne nyerni az egyes 
nézetmódokban történő megjelenítés 
különbségeiről, hívja be a segédfunk- 
ciót: a Word dokumentum változásait, 
amelyek a weboldallá történő átváltás 
során lépnek fel. A WEBES ELRENDE- 
ZÉS nézet még további funkciókat is 
kínál, például az oldal hátterének 
megjelenítését. Kattintson a FORMÁTUM 
menü HÁTTÉR parancsára. Válasszon 
ki egy színt, vagy keressen egy meg- 
felelőt a KITÖLTÉSI EFFEKTUSOK funk- 
ció számtalan opciója közül. 


SZÖVEGSZERKESZTŐ 


A webes opciók beállítása 


MICROSOFT 


A HTML formátumú oldalak elmentése nagyon egyszerű eljárás. 
A számos opciónak köszönhetően még finomabban alakíthatja 
ki a konfigurációt HTML-dokumentumok számára. 


o Kattintson a NÉZET 
menü WEBES ELRENDEZÉS 
parancsára. Illesszen be egy 
táblázatot oly módon, hogy 

a TÁBLÁZAT menü BESZÚRÁS ve 

parancsára, majd az előug- erőssen 0) JÖ 
ró menüben a TÁBLÁZAT sor- . € ss MB tsz) 
ra kattint. A megnyíló párbe- 
szédablakban határozza meg a sorok és 

az oszlopok számát, majd erősítse meg döntését az OK 
gombbal. Ez a táblázat válik a képek, szövegek, stb. 
beillesztéséhez szükséges struktúrává. Ha egy képet 
háttérként szeretne beilleszteni, kattintson a FORMÁTUM 
menü HÁTTÉR tételére, majd válassza a KITÖLTÉSI EFFEKTUSOK 
parancsot. Kattintson a KITÖLTÉSI EFFEKTUSOK párbeszédab- 
lak KÉP fülére, majd a megnyíló párbeszédlapon a KÉP- 
VÁLASZTÁS gombra. Válasszon ki egy képet és kattintson 
a BESZÚRÁS, majd az OK gombra. 


[2 Mentse el 

a doku- 
mentumot HTML 
formátumban, 
Kattintson ehhez 

a FÁJL menüben 

a MENTÉS MÁSKÉNT 
parancsra. A megnyíló 
párbeszédablakban válassza a WEBLAP ÜHTM; " kán 
fájltípust. Adjon nevet a fájlnak. 


3 Most állítsa be 
a webopció- 
kat. A még megnyitva 
lévő MENTÉS MÁSKÉNT 
párbeszédablakban 
kattintson az ESZKÖZÖK 
gombra, az előugró 
szöveges menüben pedig a WEBES 
BEÁLLÍTÁSOK parancsra. A BÖNGÉSZŐK 

párbeszédlapon állítsa be, hogy milyen böngészőkben 
szeretné megjelentetni a létrehozott weblapot. 


(4 Ezt követően 
kattintson a FÁl- 


LOK fülre. Elsősorban 

a párbeszédlap első és 
harmadik jelölőnégyzetét 
kell aktivizálnia. A SE- 
GÉDFÁJLOK MAPPÁBA SZER- 
VEZÉSE opció azt jelenti, hogy 
a képek, a logók, a GIF-animációk, 

stb. egy külön mappában lesznek elmentve. 

A HIVATKOZÁSOK FRISSÍTÉSE MENTÉSKOR opció lehetővé 
teszi a hivatkozásai kapcsolódásainak frissítését. 


(5) Ezután kattint- 
son a KÉPEK 


fülre. Határozza meg 
a képernyőméretet és 
a felbontást, pixel/coll 
mértékegységben. 


A BETŰTÍPUSOK fülön 


a weblap betűinek 
jellemzőit választhatja ki. Ügyeljen arra, hogy elterjedt 
betűtípust válasszon weblapja létrehozásához. 


(6) Végül kattintson 
a KÓDOLÁS fülre. 


A weblapjainak szerkesz- 


téséhez használt nyelvtől 
és ábécétől függően hatá- 
rozza meg a kódolás tí- 
pusát. Válassza a KÖZÉP- 
EURÓPAI (WiNDOwS) opciót, 
ha azt szeretné, hogy 

a Windows operációs rendszerek hibátlanul jelenítsék 
meg oldalait. Erősítse meg választásait az OK 
gombbal, majd legvégül kattintson a MENTÉS gombra. 


(7) Indítsa el böngé- 
szőprogramját. 


Kattintson a FÁJL menü 
MEGNYITÁS parancsára, majd 
a megnyíló párbeszédablak 
TALLÓZÁS gombjára. Keresse 
meg a mentés helyén az 
előbb létrehozott fájlt. Erősítse 
meg választását először 

a MEGNYITÁS, majd az OK 
gombbal. 


TUDNI ÉRDEMES 
Képméret 


A képek parányi pontok - úgynevezett pixelek - sokasá- 
gából állnak. A pixelek hosszegységre vetített számát angol 


szabvány szerint pixel /coll-ban mérik. Amikor Ön, az ezen 
az oldalon leírt 5. lépésben meghatározza a pixelek számát, 
akkor azt írja elő, hogy hány képpontot kell collonként meg- 
jeleníteni. Minél nagyobb ez a szám, annál jobb a megje- 
lenített kép minősége. Figyelembe kell venni azonban, hogy 
emiatt ugyanakkor hosszabb lesz a letöltéshez szükséges idő. 
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Ismerje meg 


a körlevélnyomtatás 
eszközeit 


Ha már bepillantást is nyert az egyesítés és 

a körlevélnyomtatás alapelveibe, elképzelhető, 
hogy még nem ismeri teljesen az eszköztárban 
található gombok mögötti funkciókat. 


Ami szükséges ehhez... 
A Microsoft Office XP Word szövegszerkesztője. 
A magyarázatok a korábbi Word verziókra is 

érvényesek. 


Word több eszköztárt kínál hasz- . ha a megnyitott dokumentumban 

nálatra, amik között megtalálhat- elindítja a Körlevél funkciót. A Kör- 
ja a KÖRLEVÉL eszköztárat is. Atöb- — levél sok ikont tartalmaz, amelyek 
bi eszköztártól ez abban tér el, hogy mögött rejlő lehetőségeket a követ- 
az ikonjai csak akkor vállnak aktívvá,  kezőkben bemutatjuk Önnek. 


0 Az ADATMEZŐK BESZÚRÁSA gomb a fődokumentum Az EGYE- 
előkészítésére szolgál, amelyikből az egyesítés SÍTETT ADA- 
kiindul. Ezzel a módszerrel megkap minden — az TOK MEGTEKINTÉSE 


adatforrásban gombot lenyomva 
rendelkezésre álló — áttekintést kap az I 
mezőt, amelyeket adatforrás egyes ől GgAddéstzlsekák 
a körlevél-dokumentumba rekordjainak 


Egyesített adatok megtekintése, 


illeszthet. s tartalmáról, mielőtt  [- 
a fődokumentumot 7 Iskolánk 2003. május 26-án 18 órakor, szülői értekezlet 
Word mező beszúr az adatforrással Tk 0 


egyesíti. Ennek az 

eljárásnak a segítségével leellenőrizheti például azt, 
hogy nem túl hosszú-e egy-egy mező, mert ez esetleg 
az oldalelrendezést módosítást kíván. 


1  Adatmezők be: aha B 


kergereeneeeeeeeíee zenet ee ete zétetezeeetereete (4 kötete eést tát heg 

[2 Attól függően, hogy im tartalmaz ERÜTSZEKEKS egyik adatrekordról a következőre ugorjon. 
eljárást automatizálhatja is. Kattintson a WORD A kijelzett szám az § d 

MEZŐ BESZÚRÁSA gombra. Ekkor megnyílik egy — összesen ádalrakord számának 

kilenc gombot tartalmazó -— lista, amelynek alkalmazása féld meg 


nem is olyan egyszerű. 


REKORD és a KÖVETKEZŐ 
REKORD HA... 
parancsokat használják 
a felhasználók 

a leggyakrabban. 


( frimezőseszfgs ÍZ 


Kérdés... 9 


SZÖVEGSZERKESZTŐ 


(5) ke 
sze- 


retné látni, 
hogy a körle- 
velében hol 
vannak azok 
a mezők, 
amiket majd 

a program 

az adatforrás 
tartalmával tölt 
fel, akkor kattintson a KÖRLEVÉLMEZŐK KIEMELÉSE ikonra. 
A levélbe beillesztett körlevélmezők szürke háttérben 
jelennek meg. 


(6) A HIBAELLENŐRZÉS gomb lehetővé teszi az egye- 
sítésben rejlő hibák megtalálását. A program 
három opciót kínál fel: az összehozás szimulációját 

a hiba kijelzésével egy új dokumentumban; az egye- 
sítési eljárás végrehajtását, minden feltárt hibánál 
történő megszakítással; vagy a végrehajtás megállás 
nélküli elvégzését, a hibák új dokumentumban való 
megjelenítésével. 


a RID 49 


Hibaellenőrzés (Alt--Shift-HK) 


Rad ANE wa ait 
KA 5 NAV D GB 83 rtlvémezsntel 


Hibák ellenőrzése és jelentése 


78 
EGYESÍTÉS 
ÚJ DOKUMENTUMBA 
parancs hatására 
a program egyesíti 
a fődokumentumot 
az adatforrással. 
Az eredmény 
kijelzése azonnal megtörténik egy KÖRLEVÉL nevű új 


dokumentumban, az egyesítés számával együtt. 


TUDNI ÉRDEMES 


Még egy eszköztár? 

Ha adatforrást nem a körlevél létrehozásakor kívánja megvál- 
toztatni, vagy létrehozni, akkor használja az eszköztárak kö- 
zül az ADATBÁZI5-t. Ez egy önálló eszköztár, amely mindenben 


megfelel az adatrekordjainak kezelésére. Ebben az eszköz- 
tárban a jobb szélen található ikon segítségével férhet hozzá 
a körlevél törzsdokumentumához. Néhány ikonra igazából 
nem is lesz szüksége. 


EGJECIBHICTENE E 


MICROSOFT WORD 


(8 Ha az egyesítés nem új dokumentumban 
történik, hanem azt közvetlenül ki szeretné 
nyomtatni, akkor kattintson a KÖRLEVÉL NYOMTATÓRA 
KÜLDÉSE gombra. Ekkor megnyílik a NYOMTATÁS 


párbeszédablak. mem aba 
Hogy ne paza- 17 EE mm [7 —— 
roljon el túl sok E ggg 

papírt, biztosnak Sz ET EKEZ TETT sz 
kell lennie az E e TT zetáre,  TNNNNNE! 
eredményben. ERSZÁKEAZU ag pg vez 


9? levelet nem csak nyomtatott formában, 
hanem elektronikus úton is elküldheti a cím- 
zetteknek. Ehhez kattintson az EGYESÍTÉS E-MAILBE 
gombra, aminek hatására megjelenik egy újabb 
párbeszédablak. Itt a mezőknek megfelelően állítsa 

be a kért adatokat, majd 
kattintson az OK gombra. 


(10) Ha szeretne megtalálni egy bizonyos adat- 
rekordot, akkor kattintson a BEJEGYZÉS KERESÉSE 
ikonra. A Mir KERES mezőbe gépelje be a keresett szót, 
állítsa be a KERESÉS HELYÉ-t, és kattintson a KÖVETKEZŐ 


Ha adatrekordokat szeretne beilleszteni vagy 
módosítani, akkor kattintson a KÖRLEVÉL CÍMZETT- 
JE ikonra. A megnyíló ablakban az alsó részen talál- 


ható gombok segítségével megváltoztathatja az adat- 
forrása tartalmát. 
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SZÖVEGSZERKESZTŐ 


A Microsoft 
Médiatár 
alkalmazása 


A Microsoft Médiatár nem más, mint képek, fényképek, hangok és videók 
Office programokba integrált könyvtára. Ezzel már gyerekjáték dokumen- 
tumainak megnyerő kialakítása. 


Médiatárhoz való hozzáférés 

nagyon egyszerű. Kattintson 
a BESZÚRÁS menü KÉP parancsára, 
majd a lenyíló szöveges menü CLIP- 
ART tételére, és a jobb oldalon meg- 
jelenő segédablakban (jobbra lent) 
a MÉDIATÁR ikonra, vagy kattintson 
a RAJZOLÁS eszköztár CLIPÁRT BESZÚ- 
RÁSA gombjára (a gombon egy arckép 
látható), és az előbbieknek megfele- 
lően a MÉDIATÁR ikonra. A Médiatár 
rengeteg illusztrációt, képet, fényké- 
pet, hang- és animált klippet kínál, 
amelyeket áttekinthető módon osz- 
tottak a fejlesztők különböző téma- 
csoportokra. 

Ha tetszik Önnek valamelyik kép, 
akkor már csak a BEILLESZZÉS parancs- 
ra kell gombra kell kattintania, és a kép 
arra a helyre kerül a dokumentum- 
ban, ahol a kurzor villog. A Médiatár 
képe ezután már ugyanúgy fog visel- 
kedni, mint bármely más rajzobjek- 
tum. A rendelkezésre álló eszközök 
segítségével különbözőképpen szer- 
kesztheti, így például kicsinyítheti, 
nagyíthatja, vagy torzíthatja is az így 
dokumentumba illesztett képeket. 


Új képek 
importálása 

a ClipArt 
gyűjteménybe 


A Microsoft Médiatár terjedelmes, de 
mégis korlátozott kép-, hang- és moz- 
gókép-választékot kínál alapkié- 
pítésben. Egyéni igényeinek megfe- 
lelően azonban továbbfejlesztheti 
a különböző médiák eme választékát. 
A bővítéshez különböző eljárások 
állnak rendelkezésére: például moz- 
góképeket, hangokat, vagy képeket 


HEGCIzű 


MICROSOFT WORD 


NEHÉZSÉGI FOKOZAT 1 


Ami szükséges ehhez... 


A Microsoft Office XP Word szövegszerkesztője. 


A magyarázatok a korábbi Word verziókra is 
érvényesek. 


üppimmáj 


VVVUVUVUUVUUVUVUVLUV 
! 


fi 

ME 
letölthet a Microsoft hivatalos olda- 
lairól, és ehhez csak a MÉDIATÁR A WE- 
BEN HIVATKOZÁSRA kell kattintania. 
A hivatkozás eléréséhez előbb kattint- 
son a KERESÉS ikonra. A Médiatárat 
használhatja saját fotóinak, rajzainak, 
mozgóképeinek stb. tárhelyéül is. 
A Médiatár által kínált szolgáltatások 
egyébként nagyon hasznosak, ha 
gyakran nyúl saját, egyéni képeihez 
(például logókhoz), hogy azokat do- 
kumentumába illessze be. Az objek- 
tumokhoz történő hozzáférés ugyan- 
olyan egyszerű, mint beszúrásuk. 


Fájlformátumok, 
amelyekkel 

a Médiatár együtt 
tud működni 


A ClipArt gyűjtemény számos szoká- 
sos képformátumot támogat. A .jpg, 
gif, png formátumú képek, valamint 
a Windows .bmp, .rle, .dib képfájlok, 
továbbá a .wmf kiterjesztésű Win- 
dows metafájlok közvetlenül beszúr- 
hatók. Az egyéb fájlformátumok — 
így különösen a .pcd (CD Kodak 


Photo), a Paintbrush festőprogram 
-eps és .pcx. formátuma, a Corel- 
DRAW .cdr formátuma, valamint 
a közismert .tif fájlformátum, hogy 
csak a leggyakoribbakat említsük — 
az előzőekkel szemben különleges 
képszűrők használatát teszik szüksé- 
gessé. A Word felkínálja ezeket a szű- 
rőket. Ha ezek beállítása nem történt 
meg az első telepítés során, akkor 
lehetősége nyílik az utólagos telepí- 
tésre. A Word rajz eszköztárának segít- 
ségével készített fájlokat természete- 
sen ugyancsak importálhatja a ClipArt 
gyűjteménybe. Végül beilleszthet 
MIDI (.mid, .rmi,), AIFF (.aiff, .aif, 
.aifc), Real Audio (.ram), Sun Audio 
(au), Apple Raw Audio (.snd) és WAV 
(wav) hang-, illetve képfájlokat is. 

A Microsoft Médiatár támogatja 
a következő mozgókép-formátumo- 
kat is: MPEG (.mpg, .mpeg, .mp2, 
.mpa, .mpe), Audio-Video Interleaved 
(avi), valamint Nonproprietary 
Apple Ouick Time (.mov, .gt) és AVI 
(nem tömörített formátumban vagy 
a következő kódok alkalmazásával: 
Cinepack vagy Ir32, vagy ms-cram, 
new). 


MICROSOFT WORD 


Saját médiák importálása 


a Médiatárba 


Bemutatunk Önnek egy hasznos és egyszerű módszert ahhoz, hogy képeket 
(vagy más médiákat) importáljon a számítógépe Médiatárába. Egy pár 
egérkattintás, és a kedvenc képe, hangja stb. már a Médiatáron keresztül 

is elérhetővé válik a dokumentumok létrehozásakor. 


(1) Nyissa meg először a Médiatárt úgy, hogy 

a BESZÚRÁS menüben a KÉP sorra, majd a lenyíló 
szöveges menüben a CUPÁRT parancsra kattint. Még 
egyszerűbb, ha a RAJZOLÁS eszköztár CLIPÁRT BESZÚRÁSA 
gombjára kattint. 
Akármelyik Úton — [Er sztestés te mzin fonton 
is indul el, Word. 2S2siei TT 
szövegszerkesztő 
munkalapja 
mellett megnyílik 
egy segédablak 
a jobb oldalon, 
amelynek alján 
ott találja a MÉDIATÁR hivatkozást. Kattintson rá. 


[2] Megnyílik a MICROSOFT MÉDIATÁR. A Windows 
Intézőnek megfelelő bal oldalon, a GYŰJTEMÉNY- 
lisTrá-ban kereshet a már meglévő médiák között. Nyissa 
meg valamelyik mappát és tekintse meg tartalmát. Elkép- 
zelhető, hogy ha valamelyik képet használni szeretné, 
akkor az operációs 
rendszer kérni fogja 
Öntől az MS Office 
CD meghajtóba 
helyezését. 


3, FÁJL menüben most mutasson a KLIPEK 
HOZZÁADÁSA A MÉDIATÁRHOZ sorra, majd válassza 
az EGYÉNILEG parancsot. Láthatja, hogy más választási 
lehetőségek is 
vannak a menü- 
ben. Az AUTOMA- 
TIKUSAN parancs 
kiválasztása esetén 
a számítógép önál- 
lóan megkeresi 

a számítógépe 
különböző mappá- 
iban található 
médiafájlokat, 

A KÉPOLVASÓBÓL VAGY FÉNYKÉPEZŐGÉPBŐL parancs pedig 
nem is igényel különösebb magyarázatot. 


(4 8 a szokásos módon keresse meg 

a számítógépén, vagy más adathordozón 
(például CD-lemezen) található képeit, és válassza ki 
azt, amit a Médiatárba szeretne másolni. A program 
csak azokat 

a képeket jeleníti 
meg, amelyek 
formátumát 
Médiatár 
támogatja. 
Kattintson 

a HOZZÁADÁS 
gombra. 


(5 TAK az IMPOR- 
TÁLÁS GYŰJTEMÉNYBE 


ablak, ahol választania kell 
az almappák közül, a klip 
elmentéséhez. Ezt követően 
kattintson az Új gombra. 
Írjon be egy jellemző nevet 
a NÉV mezőbe. Mi a ké- 
pünket a KEDVENCEK/ 
NYÁRI KÉPEK helyre 
mentjük el. 


2] em XX  ER" turnék 


(6? fenti lépések végrehajtása után a kép 

a Médiatár részévé vált. Természetesen nem 
csak képeket, hanem mozgóképeket, hangokat is 
importálhat ilyen 
módon a Média- 
tárába. A követ- 
kező dokumen- 
tumába, már 

a Médiatáron 
keresztül 
szúrhatja be 

a kedven képét. 
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a feladatot is. 


B izonyára tudja, mekkora jelen- 
tősége van dokumentuma layout- 
jának, azaz elrendezésének. A doku- 
mentum hatásos kialakítása a címzett 
szemében közvetlenül utal a munka 
jelentőségére és fontosságára. Ön 
természetesen már ismeri az Összes 
formázási parancsot (félkövér, dőlt, 
aláhúzott, stb.), de elképzelhető, hogy 
a nagy sietségben nincs ideje arra, 
hogy munkáján elvégezze az utolsó 
simításokat is. Erre a célra kínálja 
a Word szövegszerkesztő az automa- 
tikus formázás lehetőségéit. Ez a funk- 
ció gyorsan megformázza Ön helyett 
a címsorokat, a felsorolásokat, a kere- 
teket, a számokat, a szimbólumokat 
és a szövegrészek közötti térközöket. 


Két lehetőség kínálkozik a formázás 
elvégzésére. Az első a szöveg begépe- 
lése közben történő automatikus 
formázás, amelyhez több szempontot 
kell figyelembe vennie. Először is, 
a szövegszerkesztő program tartal- 
maz egy beírási automatizmust. Ha 
például egy számot és utána egy kötő- 
jelet ír a sor elejére, akkor a Word 
a következő bekezdésnél felsorolássá 
változtatja a szöveget. Vagy például 
kezdje el begépelni a mai dátumot, és 
a Word az évszám beírása után rögtön 
javaslatot tesz a folytatásra, amelyet 
az [Enter] billentyű lenyomásával 
fogadhat el. Még jobb, ha a formázási 
funkciókat közvetlenül a szövegben 
alkalmazza. Írjon be például egy szót 
két csillag közé ("szó"), és a Word 


rögtön félkövérré formázza azt. Ha 
pedig két alsó kötőjel közé ír be egy 
szót ( szó ), akkor az egy pillanat 
alatt dőlt írásúvá változik. Mindezek 
az opciók az ESZKÖZÖK menü, AUTO- 
MATIKUS JAVÍTÁSI BEÁLLÍTÁSOK parancs, 
AUTOFORMÁZÁS BEÍRÁSKOR regiszte- 
rében, a CSERE BEÍRÁSKOR, és az AL- 
KALMAZÁS BEÍRÁSKOR mezőkben 
találhatók. 


A második módszer nem ennyire auto- 
matikus, inkább kiegészítő lehetőség- 
ként fogható fel. Lényege az, hogy az 
egész dokumentumot automatikusan, 
egy menetben formázhatja meg. Ez 


Automatikus formázás esetén SHE s 


Ha az AUTOMATIKUS FORMÁZÁS párbeszéd 


az eszköz a FORMÁTUM menü, AUTO- 
MATIKUS FORMÁZÁS parancsával ér- 
hető el. Két választási lehetősége kap: 
az AUTOMATIKUS FORMÁZÁS-t, vagy 
az AUTOMATIKUS FORMÁZÁS ÉS MEG- 
TEKINTÉS-t. Az utóbbiban a Word 
a végrehajtott formázási eljárásokat 
megjeleníti, amelyeket aztán egyen- 
ként elfogadhat, vagy elvethet. Ha 
módosítani szeretné az automatikus 
formázás alkalmazott opcióit, akkor 
ezt az ESZKÖZÖK menü AUTOMATI- 
KUS JAVÍTÁSI BEÁLLÍTÁSOK parancsának 
segítségével teheti meg. Ha több in- 
formációra lenne szüksége, akkor 
forduljon bizalommal a Súgóhoz, 
amely segít Önnek megismerni az 
esetleg még eddig nem használt lehe- 
tőségeket is. 


MICROSOFT WORD 


Formázás fáradság nélkül 


Tegyük fel, hogy nagyon rövid időn belül le kell adnia egy Word szövegszer- 
kesztőben megírt levelet. Nincs már ideje arra, hogy a formázással foglal- 
kozzon, mégsem szeretne kontármunkát végezni. Ebben az esetben az 
Automatikus formázás funkció megmentheti Önt. 


Gépelje be 

a szöveget. 
Válassza az ESZKÖZÖK 
menü AUTOMATIKUS 
JAVÍTÁSI BEÁLLÍTÁSOK 
parancsát. A megnyíló 
párbeszédablak AUTo- 
FORMÁZÁS BEÍRÁSKOR 
párbeszédlapján 
válassza ki azokat az 
opciókat, amelyeket 
hasznosnak tart a do- 
kumentum szövege 
beírása folyamán. 


Osz a : ez 7] 


, [doráator szonatiazan 
(7 Ustalem kezdetének fornázása olyanra, írt az előtte lévő 
töeneyűvel 


A dokumentum 
! levél,doc automatikus formázása a Wordben, 
gyors ! 


formázásához most 
válassza a FORMÁTUM 
menü ÁUTOMATIKUS 
FORMÁZÁS parancsát. 

A megnyíló párbeszéd- 
ablakban aktivizálja 

az ÁUTOMATIKUS FORMÁ- 
ZÁS ÉS MEGTEKINTÉS op- 
ciót. A lenyitható listában 
válasszon a formázáshoz dokumentumtípust, amely lehet 
általános dokumentum, levél vagy E-mail is. 


(3 Kattintson az EGYEBEK gombra, hogy kiválaszt- 
hassa, mely automatikus formázásokat kívánja 
igénybe venni. Ajánljuk az összes opció aktivizálását, 
hogy minden a bem 
lehetőséget 
kihasználhasson. 
Erősítse meg 
választását az 
OK gombbal. 


CTETET LTE TTL TELEL TETTETETT YT TETTETETT TI 


Az AUTOMATIKUS FORMÁZÁS ablakban most 

kattintson az OK gombra, majd a következő 
megnyíló ablakban válassza a VÁLTOZÁSOK ÁTTEKINTÉSE 
gombot. Itt lehetősége lesz arra, hogy a változásokat 
egyenként elfogadja, vagy elvesse. Ha viszont siet, akkor 
jobb megoldás az, ha az ELFOGADJA MIND gombra 
kattint, az egyes változások megtekintése nélkül. 


A Word befejezte a dokumentum formázását, Most: 

9  Elfogadhatja vagy elvetheti az összes változtatást. 
9  Egyenkénti áttekintheti és elvetheti a változtatásokat. § 
9  Megváltoztathatja a formátumot a Stiustárral. ! 


Váozásokáttekntése... ) Stiustár,., Mégse [7 


(5) A dokumentum formázására használhatja 

a Stílustár előre elkészített beállításait is. 
Ehhez az előző ablakban kattintson a STÍLUSTÁR 
gombra. Dokumentuma a MINTA nevű ablakban jelenik 
meg. Ha csak 

a formázásokat 
szeretné látni, 
kattintson a PÉLDA 
választókapcso- 
lóra. Erősítse meg 
választását az OK 
gombbal, és zárja 
be az AUTOMATIKUS 
FORMÁZÁS párbe- 
szédablakot. 


Ha nem elégedett teljesen a munkájával, 
akkor még egy lehetőség áll rendelkezésére 


a dokumentum kiegészítő jellegű formázására. Vá- 


lassza a FORMÁTUM 


menü TÉMA parancsát. — [jseemrimk mersztmesztás 


Itt válasszon ki egy a d 


témát, amelynek jel- - Címsor 1 stílus 
lemzői vonásait meg 2 úszblt ,, 


is tekintheti a jobb ik 6 Felsorolásjel 3 

oldalon. Ezt követően Vízszintes vonat 

kattint. K 

ús KÜRENE 4 8 tik. tép Cimsor 2 stilus 

gombra. Automatiku- egeket 
Szabályos hivatkozás 


san megformázott 
dokumentuma most 
már nyomtatható. 
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SZÖVEGSZERKESZTŐ 


Szinonimák 
keresése 


Ha fogalmazás közben nem jut eszébe egy megfelelő szó, vagy szeretné 
elkerüli a szóismétléseket, akkor biztos gyakran nyúl a szinonimaszótár után. 
De ez a lehetőség nem csak könyv formában érhető el, hanem a számítógépére 
telepített MS Word szövegszerkesztő használatakor is. Ez a rendkívül felhaszná- 
lóbarát eszköz megér egy kis kitérőt. 


Word szövegszerkesztő nagyon 

megkönnyíti a különböző nyelvi 
szótárak használatát. Elegendő csak 
kiválasztani a szót, majd rákattintani 
a jobb egérgombbal, és a legördülő 
menüben azonnal hozzáfér rokon 
értelmű szavakhoz, vagy a helyesírás 
egyéb eszközeihez. Ha például meg- 
határozott témában ír beszámolót, 
sajnos gyakran előfordul, hogy bizo- 
nyos fogalmak ismétlődnek, ami bi- 
zony unalmassá és monotonná teszi 
a dokumentum olvasását. Ennek elke- 
rülése érdekében hívja segítségül a prog- 
ramba épített szinonimaszótárt, amely 
jelentős mértékben gazdagítja a szó- 
kincsét is. 


Pontos és hasznos 
eszköz 


Vigye a kurzort egy olyan szóra, 
amelyiket másik szóval szeretne 
helyettesíteni, majd kattintson egyet 
a jobb egérgombbal. Az előugró szö- 
veges menü egy - legfeljebb nyolc 
szinonimát tartalmazó — választéklis- 
tát kínál fel a SZINONIMÁK parancs 
alatt. Ha ebben a felsorolásban meg- 
találja azt a fogalmat, amelyik megfe- 
lel elképzeléseinek, akkor csak rá kell 
kattintania, és a program automati- 
kusan az újjal helyettesíti az eredeti 
szót, tehát mindent elintéz! Néhány 
esetben azonban hiányosan jelenik 
meg ez a lista, és Ön esetleg további 
javaslatokat szeretne kapni. Kattint- 
son a SZINONIMASZÓTÁR parancsra 
és az elektronikus szótár szívébe jut. 

A szófajta, a jelentés vagy a mon- 
datbeli nyelvtani alkalmazás függvé- 
nyében különböző szövegtípusok 
listáját, majd a típuson belül szinoni- 
mákat ajánlj fel a program. Válassza 


Szinonimaszótár: Magyar 


ki a megfelelő listát a javaslatok kijelzé- 
se érdekében, majd ezek közül keres- 
se ki a megfelelő fogalmat. A szino- 
nimaszótár egy rendkívül körültekintő 
eszköz. Ha még mindig nem találta 
meg a megfelelő szót, akkor a szino- 
nimaszótár hasonló szavakat keres, 
sőt szükség esetén antonímákat (ellen- 
tétes értelmű fogalmakat) is javasolhat. 


A többnyelvű 
konfiguráció 


4 


lehetősége 


A Microsoft Office programcsomag 
több mint nyolcvan nyelven képes el- 
végezni a dokumentumok módosítá- 
sát és kijelzését, ha azok az unicode- 
jelkészlet szabványát használják. 
Ha idegen nyelvű szöveghez szeret- 
né használni a szinonimaszótárt, és 
számítógépén nem áll rendelkezésre 


NEHÉZSÉGI FOKOZAT 


Ami szükséges ehhez... 
A Microsoft Office XP Word szövegszerkesztője 


A magyarázatok a korábbi Word verziókra is 


érvényesek. 


a megfelelő szótár, akkor vásárolja 
meg az adott a nyelvhez tartozó he- 
lyesírási eszközöket, és telepítse azt 
gépére. Néhány (nekünk egzotikus) 
nyelv viszont mindenképpen kiegé- 
szítő követelményeket támaszt a szö- 
vegbeviteli rendszerrel szemben. Az 
ázsiai nyelvek képírásjeleinek bevi- 
teléhez például fel kell telepítenie 
a Global IME-t, és a Microsoft Win- 
dows valamelyik ázsiai verzióját kell 
használnia. 


MICROSOFT WORD 


SZÖVEGSZERKESZTŐ 


MICROSOFT WORD 


szókincs bővítése 


Gyakran szerkesztett már olyan dokumentumokat, amelyek kiemelkedő 
színvonalú szókincs és elegáns formázás alkalmazását igényelték? Akkor 
most elérkezett a megfelelő pillanat, hogy megtanulja, hogyan használhatja 


hatékonyan a szinonimaszótárt. 


CNN TTL TTL TT TET TT YT TT TETT T EY TETEL EL LÉK 


Vigye a kurzort arra a szóra, amelyhez rokon 
értelmű szavat szeretne találni. Kattintson 
a jobb egérgombbal, és az előugró menüben válasza 
a SZINONIMÁK parancsot. A Word szövegszerkesztő 
maximum nyolc szinonimát kínál fel a lenyíló menüben. 
Kattintson a megfelelőnek tartott szóra, és a Word 
azonnal erre cseréli ki az eredetit. 


HAN olaj cseréje 
Ha olyan olajt használ ami nagy teliesítményű, akkor azt évente egyszer 
ig - az olajcse ( 
el B betosztás 

-  CSAVATOZZ A. apúpu 

-  CSAVATOZZ A telente 
jei - hagyja, hi teadirásszánoste 


lőre odakészített edénybe 
. tisztítsa nb. bvetvatoss leses végét a ráragadt szennyeződés 
a ha már nel roma (Or CsaVArozza VISSZA 
Fa leeresztőc 
2 - az olajtölföTYyIMSOMTKETESZTÜT TOT razor 1 a sebességváltót, 
zi kezd kifolyni az olajszint ellenőrz ag 
a -  csavarozza vissza, és húzza megi foonatowa nőrző (1) csavé" 


-  csavarozza vissza, és húzza megi venn csavart 


FIGYELMEZTETÉS 
Az mh irámzánezsásetb ház séstkátó GSAYÖNEE aktát kölesézt Ellenőrzés, bégpájana 


CEC YTTT TT ETET TTTT TETT TT TÉT YT TT ETEL TTTT LÉTÉT 


Ha a javasolt szinonimák egyike sincs ínyére, 

válassza az előbbi szöveges menü végén talál- 
ható SZINONIMASZÓTÁR opciót. Megnyílik a SZINONIMASZÓ- 
TÁR párbeszédablak, amely már a szinonimák nagyobb 
választékát kínálja. A program a lehetséges jelentései 
alapján elemzi az adott szót. A párbeszédablak bal 
oldali mezőjében javasolt különböző jelentésekhez 
a jobb oldali mezőben jelenik meg a szinonimák listája. 


LAT TEKETKLKKKTI (EKNKETEKET EKET TKELEKELEN 
olyan olajt hagynál. am nagy. c talsdbn ryú, akkor azt évente egyszer cserélje! 7 
baj -  azolajcseni iban, az autóbuszt egyenes talajra állítva vé 
el Je vöneres 


s. Najszint ellenőrző (1) csavart 
- 8) 

ús - hagyja, hajt tenor a sztnazt 
ai mtratane 


jóre odakészített edénybe 
- tisztítsa me. végét a ráragadt szennyeződésektől 
a ha már nen sos] Csavarozza vissza a 
2 tménama teneeg tlan denen 
E leeresztőos gés tj 


2 -  azolajtoltónyiTáTONTKETESZTÜTTÖME zet sebességváltót, amig az 
Á kezd kifolyni az olajszint ellenőrz me 

4. -  csavarozza vissza, és húzza meg az sontam  fórzó (1) csavart 

-  csavarozza vissza, és húzza meg az 


FIGYELMEZTETÉS 
2 ] Az olaj feltöltésekor használjon szűrővel ellátott tölcsért. Ellenőrzés, feltöltés. vagy ú 
esetén tisztítsa meg az ellenőrző, Ládözlási és leeresztő elemek környékét a lerakódott 


CETYTETET TETT TETEL TT ETET LT TTL EYYY LEE TE LT TI 


A jobb oldali SZINONIMÁRA CSERÉL mezőben 

jelölje meg a szövegnek leginkább megfelelő 
fogalmat, majd az ablak bal alsó sarkában kattintson 
a CSERE gombra. 


MENNY TTL TTL TT TETT TT ETT T TETT TETTETETT TET TT TI 


Bizonyos kifejezések esetében a JELENTÉS 

mezőben megjelenik a KAPCSOLÓDÓ KIFEJEZÉS 
is. Ha erre rákattint, akkor a jobb oldalon a szóhoz 
kapcsoló egyéb kifejezések jelennek meg. Például egy 
igéből képzett főnév esetén megjelenik az alapszó. 


FIGYELEM! 


Elképzelhető, hogy ha valamilyen szóra rákattint a jobb egér- 
gombbal, akkor nem jelenik meg a menüben a SZINONIMÁK 
parancs. Ez akkor fordulhat elő, ha a vizsgálandó szót pél- 
dául egy táblázatban, vagy felsorolási listában jelöli ki. 
Ilyenkor a helyi menü nem olyan, mint normál szöveg eset- 
ben. Ilyenkor válassza az ESZKÖZÖK menü NYeLv sorát, majd 
€ SZINONIMASZÓTÁR parancsot. 


"utántolteni (ha a minimum alatt van az ( ; 
A elfrnaesstá szijentbiokkgait 
[A motia, mee k csavarkot 


LA KIP mines tet 


A MOT tétlizettaszzása 


T KKEKIKTKIKTKI 
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SZÖVEGSZERKESZTŐ 


Web 
eszköztárral 


a világhálóra 


Ami szükséges ehhez... 


érvényesek. 


Bármennyire is hihetetlennek tűnik, de a Word szövegszerkesztővel még 
az Interneten is szörfölhet. Ebben egy külön eszköztár segíti Önt, amely 


a böngészője néhány funkcióját tartalmazza. 


izonyára kielégítő Word-isme- 
B retekkel rendelkezik már, de arra 
valószínűleg még nem gondolt, hogy 
egy közönséges irodai alkalmazással 
is szörfölhet az Interneten. A Word 
szövegszerkesztő tartalmaz egy olyan 
eszköztárat, amelynek segítségével 
közvetlenül nyithat meg honlapokat 
az Internetről az Explorer böngésző- 
jében. 


Web eszköztár 


Rendkívül egyszerű a web eszköztár 
funkcióinak használata, de ehhez 
előbb azt meg kell nyitnia. Kattintson 
ehhez a NÉZET menüben az ESZKÖZ- 
TÁRAK parancsra, majd az előugró 
helyi menüben válassza a WEB tételt. 
Ennek hatására megjelenik a képer- 
nyőn a WEB eszköztár. Megjelentet- 
heti ezt az eszköztárat úgy is, ha 
a menüsorra rákattint a jobb egér- 
gombbal, majd a megnyíló listából 
kiválassza a WEB sort. Ha gyakran 
szörföl az Interneten, akkor azonnal 
észreveszi, hogy a Word szövegszer- 
kesztő webes eszköztára szinte azo- 
nos másolata a Microsoft Internet 
Explorer böngészőprogram eszköz- 
sorának. Ennek az a célja és értelme, 
hogy a felhasználó gyorsan, és a meg- 
szokottak szerint használhassa az 
egyes funkciókat. 


Ugrás" 


A képernyőn megjelenő WEB esz- 
köztár az alábbi ikonokat tartalmazza: 
9 VISSZA: visszatér arra a lapra, ame- 

lyet előzőleg megtekintett. 

9 ELŐRE: a következő oldalra kerül. 

9 LEÁLLÍTÁS: megszakítja a dokumen- 
tum továbbítását, ha például az túl 
sok időt vesz igénybe. 

e FRISSÍTÉS: újból letölti a megjelení- 
tett oldalt. 

9 KEZDŐLAC: azt a lapot hívja be, a- 
melyiket kezdőlapnak adott meg az 
Internet-beállításokban. 

9 KERESÉS A WEBEN: egy keretet nyit 
meg a Microsoft keresőgépe számá- 
ra; ebbe a keretbe gépelheti be a ke- 
resett szót vagy fogalmat. 

9 KEDVENCEK: egy jegyzéket nyit 
meg, amelynek segítségével a ked- 
velt lapjait nyithatja meg. 

§ CSAK A WEB ESZKÖZTÁR LÁTSZIK: 
minden más eszköztár eltűnik a kép- 
ernyőről, hogy nagyobb legyen 
a hasznos képernyőterület. 

§ UGRÁS: ez egy bővített menü, ame- 


TUDNI ÉRDEMES 


A Word szövegszerkesztő webes esz- 
köztára a MS Internet Explorer böngé- 
szőprogram eszközsorának majdnem 


pontos másolata. Emiatt előfordulhat, 
hogy az Internet-kapcsolat létrehozása, 
és a HTTP-cím begépelése után a Word 
mellett elindul az Internet Explorer is. 
Mindegyik böngészőnek megvan a ma- 
ga alkalmazási területe! 


HA ISBN 2.8302.2258-X 
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lyik a következő funkciókat kínálja: 
HIVATKOZÁS MEGNYITÁSA, VISSZA, 
ELŐRE, KEZDŐLAP, KERESÉS A WE- 
BEN, KEZDŐLAP BEÁLLÍTÁSA, kere- 
sőlap beállítása. 

9 Cím: ebbe a mezőbe gépelheti be 
a HTTP-címet, vagy a merevleme- 


zen tárolt dokumentum elérési útját. 


Az Interneten 
történő navigálás 
feltételei 


Néhány alapvető szabályt semmikép- 
pen nem szabad elfelejtenie. Számító- 
gépének összeköttetésben kell állnia vagy 
a cége belső (Intranet) hálózatával, 
amely tartalmazza a behívandó fájlo- 
kat, vagy egy modemen és egy szolgál- 
tatón keresztül az Internettel. Tudnia 
kell még, hogy a Word csak táblázato- 
kat, számokat, szöveget vagy képeket 
tartalmazó dokumentumok esetében 
funkcionál igazi böngészőprogramként. 


MICROSOFT WORD 


NEHÉZSÉGI FOKOZAT 1 


A Microsoft Office XP Word szövegszerkesztője. 
A magyarázatok a korábbi Word verziókra is 


SZÖVEGSZERKESZTŐ 


MICROSOFT WORD 


HTML-dokumentum 


módosítása 


Az Interneten való szörfölés már szinte szokássá vált minden számítógéppel 
dolgozó felhasználónál, de megnyithat-e egy weblap a Word szövegszerkesz- 
tőben úgy, hogy azon még módosítást is el lehessen végezni. A következőkben 


ezt mutatjuk meg Önnek. 


(1 Tegyük fel, hogy egy olyan cégnél dolgozik, 
amelynek különböző városokban van fióküzlete, 
és a következő havi árjegyzéket a központból minden 


boltvezetőnek rendelkezésére bocsátják, hogy a kereslet- 
kínálat függvényében véleményt mondjon a javasolt árakra. 


Tl Szeboetát Uj Marazán  Fomágom  Cdonob  Tálá  éláe 330 
46 rtnaém FAT 1 BBAA ar 
átomá 5 mestentonen 


Májusi árjegyzéke 


Tétel 
ASUS notebook 
ASUS asztali számítógép 


ASUS alaplap 
HP nyomtató 

HP lapolvasó 
CD-R 


[2] A szokásos módon csatlakozzon az Internethez, 
vagy a céges Intranethez, és a címsorba írja be 
a dokumentum elérési helyét: http//www...COMP-NET 
árjegyzék. A letöltés után ez a dokumentum Word 

szövegszerkesztőben nyílik meg. 


D 


tsegédletekjárjegyzékeki COMP-NET árjegyzék.htmi v 


Mivel valószínűleg ilyen dokumentumot nem tud 
letölteni az Internetről, a szimulálás céljából 
a számítógépe merevlemezéről nyissa meg a HTML- 
dokumentumot. Ezt a szokásos módon, a FÁJL menü 


MEGNYITÁS parancsára kattintva tegye meg. Keresse 
meg a weblapot, és kattintson MEGNYITÁS gombra. 


18KB HTMLDocument 20021 


(4 Végezze el a módosításokat LETÉRZÉEZÉŐN 

a táblázatban, tehát írja be 
az Ön által megfelelőnek tartott ela- 
dási árakat a JAVASOLT ÁR oszlopba. 
Ezzel a módosítás megtörtént, most M34 9007 
mentse el a weblapot. Mivel valószínűleg 

a szerverre nem tudja a fájlt feltenni, a dokumentumot 

a saját gépnek merevlemezére mentse el. 


8 Nyissa meg 

a szokásos módon 

a MENTÉS MÁSKÉNT párbe- 
szédablakot, és a doku- 
mentumot weblapként 
mentse le. A fájlnév 


megadása után, még 
kattintson a MENTÉS gombra. 


(6 Ha szeretné tudni hogyan fog kinézni az 
imént létrehozott dokumentum az Interneten, 
akkor a FÁJL menü MEGNYITÁS parancsának kiválasztása 
után, a MEGNYITÁS 
gombra kattintva 
válassza 

a MEGNYITÁS 
BÖNGÉSZŐBEN 
opciót. A doku- 
mentum most az 
Internet Explorer- 
ben indul el. 


CEZ z 
5. 2vl 922 rem ajfermos Grana 3 2) 


N 


f FÁJLOK A 
MEGKÜLÖNBÖZTETÉSE 


A Word fájltípusok megkülönböztetésére szolgáló 
jó módszer, az ikonok részletesebb vizsgá- 
lata. A kék W betűt tartalmazó ikon, 


amelyhez a .doc kiterjesztés tartozik, 

egy hagyományos Word-dokumentu- 

mot jelöl. A világoskék háttérben meg- 

jelenő kék e-betű, .htm, vagy .htmi kiter- 
jesztéssel, Wordben is megnyitható weboldalt 
takar. 


AH 634-61-04 
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[4 


MICROSOFT WORD — 


NEHÉZSÉGI FOKOZAT 1 


[Ami szükséges ehhez... 


A Microsoft Office XP Word szövegszerkesztője. 
! A magyarázatok a korábbi Word verziókra is 


! érvényesek. 


A Word táblázatait igazi adatelemző eszközként használhatja 
a táblázatban található adatokra vonatkozóan. A SORBA RENDEZÉS 
funkció segítségével rendezheti és kiemelheti adatait. 


gy táblázat több mint egy egysze- 

rű koordinátahálózat, amely egy 
papírlapon valamilyen elrendezés 
szerint ábrázolja az adatokat. A Word 
szövegszerkesztőben létrehozott táb- 
lázatok a kezdetek kezdetén azt a be- 
nyomást keltették, hogy tulajdon- 
képpen az Excel funkcióinak egy 
részével rendelkezik a felhasználó. 
Az Excel nagymértékű továbbfejlesz- 
tésével azonban már lehetetlenné vált, 
hogy azonos funkciók legyenek a Word 
táblázatokban is. Az Excelből szár- 
mazó örökség azonban figyelemre- 
méltó, ugyanis lehetővé teszi az ada- 
tok további feldolgozását. A SORBA 
RENDEZÉS funkció tehát több, mint 
egyszerű játék. 


Tegyük fel, hogy éppen befejezte egy 
— szöveget és számokat egyaránt tar- 
talmazó - táblázat szerkesztési mun- 
káit. Az információkat, minden elő- 
zetes tervezés nélkül, egyszerűen csak 
egymás után begépelte a táblázatba. 
Most azonban rájött, hogy ez így nem 
áttekinthető, és szeretné adatait vala- 
milyen módon rendezni. Amikor táb- 
lázatot hoz létre, megjelenik a TÁBLÁ- 
ZATOK ÉS SZEGÉLYEK eszköztár. Ha 
ez mégsem történne meg, akkor 
a NÉZET menü ESZKÖZTÁRAK listájá- 
ban aktivizálja a TÁBLÁZATOK ÉS 
SZEGÉLYEK opciót. Így gyorsan elér- 


hetővé válnak a szükséges eszközök- 
kel, ami után csak rá kell vinnie a kur- 
zort a táblázat rendezendő oszlopára, 
és igényeinek megfelelően a RENDE- 
ZÉS-NÖVEKVŐ vagy a RENDEZÉS- 
CSÖKENŐ gombra kell kattintania. 


Természetesen nem mindig olyan 
egyszerű a rendezés, mint ahogy azt 


TUDNI ÉRDEMES 


Táblázat előkészítése rendezéshez 


Annak érdekében, hogy az automatikus rendezés hatéko- 


álló szövegként a táblázat fölé. 
szemben tartalmazhatja az oszlopol 


Fiőküzlet " ] Dátum 
, (Dehrecen) 2002. jammár 31! 130000 


Gyár 12002 jamár3] 196500 
31195 


95000 


az előbbiekben írtuk. Gyakran elő- 
fordul az, hogy táblázatot több, egy- 
mástól eltérő kritérium alapján kell 
rendeznie. A hónapok neveit például 
időrendi sorba kell rendezni, de ezzel 
együtt meg kell tartani az azon belüli 
hetek sorrendjét, miközben a forgalmi 
számokat a hét napjaira kell rendezni. 
A TÁBLÁZAT menü SORBA RENDEZÉS 
funkciója három szinten teszi lehe- 
tővé a rendezést: fő rendezés, második 
rendezés — amely tulajdonképpen az 
első rendezés után a második krité- 
rium szerint rendez — valamint har- 
madik rendezés, amely a táblázatot 
a harmadik kritérium szerint tovább- 
alakítja. Ha ez így leírva egy kicsit 
bonyolultnak tűnik, akkor végezzen 
el egy szemléltető rendezést: év, hó- 
nap, hét. A hét a hónap alcsoportját 
képezi, ami viszont az év alcsoportja. 


] 


] 


SZÖVEGSZERKESZTŐ 


Rendezés több i 


MICROSOFT WORD 


kritérium szerint 


Létrehozott egy táblázatot, és most áttekinthető rendszerbe kell foglalnia az 
adatokat. A jobb áttekinthetőség érdekében három meghatározott kritérium 
alapján kell az adatokat rendeznie. A jobb szemléltetés miatt különböző 


kritérium-formátumokat használunk. 


(1) Egy nemzetközi áruházlánc fióküzleteinek 

forgalmait írtuk véletlenszerűen a táblázatba. 
Az első oszlop a fióküzletek székhelyét jelzi, ezt nem 
kell sorba rendezni. Ennél sokkal fontosabb, hogy az 


adatok a dátum, a forgalom és a tervteljesítés szerint 
rendeződjenek el. 


Fióküzlet — [ Dátum Forgalom — ] Tervteljesít; 

.x [Budapest — ] 2002. március 31. ] 105500 Yes 1! 
:. [Győr 2002. március 31. (110000 Yes h! 
I Debrecen  / 2002. március 31. ] 125000 Yes 3 
.. [Budapest — ! 2002. január 31. [95000 No j 
, [Budapest — ( 2002. február 28. (115000 Yes / 
:. ] Debrecen — ] 2002. február 28. ] 85000 No 1 
fal ör 2002. Január 31.  ] 96500 No 4 
SL 2002 danimésta (es eso 


[2 Jelölje ki az 1. pontban említett, és rendezésre 
szánt oszlopokat úgy, hogy vigye az egér 
mutatóját a táblázat fölé, és amikor a mutatóból lefelé 
irányuló nyíl lesz, akkor kattintson az egér bal billentyű- 
jével, majd húzza a nyilat jobb oszlopok fölé is. A 
menüsorban válassza a TÁBLÁZAT menüt, majd a 

SORBA RENDEZÉS parancsot. 


ÉN Szerkesztés ljózet Beszúrás Formátum — Esztézök . rábiázot ] állok. áo9ó 
A ő [d Mertármástért- ő Ada ER ÁZ Tetten azrt 


2 janu: 
febri 


(ETETET ETET ET ETET ETEN 7 
fe] 


(4 § második (MAJD) rendezési kulcs a FORGALOM 
lesz, de itt a CSÖKKENŐ rendezési elv 

alapján soroljuk be a táblázat adatait. 
Ne felejtse el, hogy a forgalmi adatok 
számjegyek, ezért 
a FORMÁTUM 
mezőben a SZÁM 
opciót jelölje ki. 


(5) A harmadik (AZUTÁN) rendezési kulcsnak 

a TERVTELESÍTÉS oszlopot választottuk, amelynek 
formátuma SZÖVEG, miközben 

a rendezési 
elvnek az 
EMELKEDŐ-t 
választottuk. 


(6) Mivel az oszlopok nem csak adatokat, hanem 
címet is tartalmaznak, jelölje meg a VAN 
ROVATFEJ opciót. Ha az EGYEBEK 

gombra kattint, 


akkor még KG SSLZES Ein 
más beállí- fereeátaj 
tási lehető- 


ségek közül is 
választhat. Például 
megadhatja A RENDEZÉS NYELVÉ-t. 


€ Ha elvégezte a RENDEZÉS ablakban az összes 
beállítást, akkor a végrehajtáshoz kattintson 
az OK gombra. A kritériumok szerinti rendezés azonnal 
megjelenik a képernyőjén. 
FT EKEKKEZEKE 


eérázéke : ] Fióküzlet — [ Dátum Forgaloni 

Negyyik  B6B86lBEPFRKE 7 / [Debrecen  ] 2002. január 31. ] 130000 8 

ai RENDEZÉS fám E] Formátum ENSZ 7] sets já Györ 2002 Január 31 96500 No ] 
párbeszédablak. Mező: főekozdés] 2 (Budapest  ] 2002. január 31 95000 No 
Az első, és legfo.. SS sss - [Budapest — ] 2002. február 28. [ 115000 Yes ] 
egét kettérlüti, E J 2 LGYőr 2002. február 28. ] 99500 No ] 
andötürnsöszlép Mlvsznn :. ] Debrecen — ] 2002. február 28. ] 85000 No J 
erélkedéssorrénd ézsítii z ] Debrecen  ] 2002. március 31. ] 125000 Yes 
rendezése. A rendezés mezőben : ES OZ NALCHÁN 1, TL0000 Yes ( 

: Budapest — ] 2002. március 31. ] 105500 Yes! 


jelölje ki az oszlop nevét, a DÁTUM- 
ot, majd a FORMÁTUM mezőben válassza 
a DÁTUM opciót. Jelölje meg az EMELKEDŐ rendezési elvet. 


űl 
: 
3 
z 
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ÖVEGSZERKESZTŐ 


Sz 


90 
Úrlap 
k 9 ba? 
eszítese 
Az űrlapok ideális dokumentumok, bármilyen információk begyűjtésére. 


A különleges mezők segítségével professzionális dokumentumokat 
hozhat létre az őrlapokból. 


MICROSOFT WORD 


NEHÉZSÉGI FOKOZAT 2 


Ami szükséges ehhez... 


A Microsoft Office XP Word szövegszerkesztője. 
A magyarázatok a korábbi Word verziókra is 
érvényesek. 


együk fel, hogy olyan feladatot 
kap, ami egy közvélemény-kuta- 


( EAS Szerkesztés INézet Beszúrás Formátum Eszközök Táblázat Ablak Súgó 


át irGagg 1 EA NAA go ism D.I 


ISBN 2.8302.2258-X 


[d 
) 


tásnak felel meg, hiszen különféle 
információkat kell összegyűjtenie 
a megszólított személyektől. Mielőtt 
a kérdőíveket eljuttatná nekik, azt 
előbb létre kell hoznia. Állítsa össze 
a kérdéseket - és ahol lehetséges — 
segítsen a kitöltőknek azzal, hogy 
válaszlehetőségeket kínál nekik. Gon- 
dolja végig, hogy milyen kérdésfajták 
szerepelnek majd a kérdőíven, hogy 
ennek megfelelően a legjobban átte- 
kinthető űrlapot alakíthassa ki. A kész 
űrlapok szétküldésének négy külön- 
böző módja lehetséges — de ezek mind- 
egyike más-más koncepción alapszik, 
és különböző oldallayoutot alkalmaz. 
A kérdőívet közzéteheti a világhálón, 
elküldheti e-mailben az üzenet része- 
ként, vagy mellékletben Word fájlként, 
és végül papírra is kinyomtathatja. 
Az űrlapok felhasználók általi on- 
line módon, Word szövegszerkesz- 
tőben való kitöltése több előnyt is 
kínál. Egyik ilyen előny például a fel- 
használóktól beérkezett adatok auto- 
matikus ellenőrzése és feldolgozása, 
továbbá a könnyű kezelhetőség a fel- 
használói oldalon, valamint az űrlap 
kitöltését segítő súgó funkció. 


Az előkészítés 


Célszerű először papíron egy vázla- 
tot, vagy részletesebb tervezetet ké- 
szíteni. Ez a lépés két szakaszra osz- 
lik. Először gondolja végig, hogy 
milyen információkat szeretne begyűj- 
teni a megkérdezettektől, majd né- 
hány kérdés esetében határozza meg 
a lehetséges válaszokat is. Ezt köve- 
tően írja fel azokat a kérdéseket is, 
amelyek megválaszolása nem szük- 
séges, de esetleges megválaszolásuk 
segítséget nyújthat az adatok köny- 
nyebb kiértékeléséhez. Ha például 


..  Kitöltő adatai: 
a. Neme: 
1. Név: KOV 
Születési 


XI Gyors 
Dd Kényelmes. , . 
DA Olcsó....... .... 


; Igénybe veszi a város tömegközlekedési eszközeit? 
4 L3 
[ÉTM az alábbi válaszok közül, esetleg egészítse ki azokat! 


":"aHOAB s - 


2 il EE dd 


egy cég részére készít űrlapot, akkor 
előbb Önnek kell az adott cég tevé- 
kenységéről többet megtudnia, hogy 
a kérdőív a legjobban megfeleljen 
a megrendelő igényeinek. Ne féljen 
kérdezni ilyenkor, hiszen ami Önnek 
fontosnak tűnik, az lehet, hogy a cég 
részére csak másodlagos. 

A második fázis az űrlap általános 
layoutjára vonatkozó elképzelés 
kidolgozása. A layout kialakításához 
a Word súgója nyújthat segítséget. 
A legjobb azonban, ha saját elképze- 
léseit, a tartalomhoz illő legjobb vál- 
tozatot dolgozza ki. A TÁBLÁZATOK 


GYORSABBAN 


Mozgás az űrlapon belöl 

Mihelyt elkészítette az űrlapot, és véde- 
lemmel is ellátta, legegyszerűbben a ta- 
bulátor-billentyű használatával mozog- 
hat az űrlapon belül. Ezt a módszert 
alkalmazva nincs szüksége az egérre 
ahhoz, hogy kitöltse az egyes mezőket. 
A listamezők megnyitásához használja 
a billentyűzet Fel, illetve Le nyílbillentyűjét 
(kurzormozgató billentyűk). Jelölőnégy- 
zet aktivizálására vagy aktív állapotának 
megszüntetésére nyomja le a szóköz- 


billentyűt. 


ÉS SZEGÉLYEK eszköztár TÁBLÁZAT 
RAJZOLÁSA, valamint RADÍR eszközök 
segítségével például tetszés szerinti 
táblázatot is beilleszthet az űrlapjába 
A táblázat cellái szolgálhatnak aztán 
adatbeviteli mezőként. Ez csak egy 
a sok Word lehetőség közül, ezért 
a korábban tanultakat használja bát- 
ran a kérdőív kialakítása során. 


Új eszköztár? 


Űrlapjának kialakításhoz szükséges 
többek között, hogy tisztában legyen 
az ŰRLAPOK eszköztár használatával, 
amelyet a NÉZET menü ESZKÖZTÁRAK 
almenüjében az ŰRLAPOK parancsra 
kattintással hívhat be. Ez az eszköztár 
tíz gombot tartalmaz. Az első három 
gomb segítségével szöveg-, jelölő- 
négyzet- és legördülő űrlapmezőt szúr- 
hat be. A negyedik gombbal az űr- 
lapmező beállításait határozhatja meg. 
A további gombok táblázat rajzolását 
valamint beszúrását, keret beszúrását, 
illetve az űrlapmező árnyalását teszik 
lehetővé. A következő az űrlapmezők 
visszaállítására, végül a legutolsó pe- 
dig az űrlap védelmére szolgál. 


Egy közvélemény-kutatáson dolgozik. A következőkben 
megmutatjuk, hogyan készíthet professzionális módon 
kialakított mezőkkel rendelkező űrlapot. 


(1 Ebben a példában egy közvélemény-kutatási 
űrlapon dolgozunk. Először is a személyi 
adatokat kell kitölteni, majd következhet az 
információkra vo- 
natkozó rész. Eb- 
ben előre megha- 
tározott válaszok 
is lehetnek, de az 
üres mezőkbe 

a válaszoló akár 
a saját véleményét 
is beírhatja. 


KÉRDŐÍV 


5. Igénybe veszi a város tömegközlekedési eszközeit? 

2 Miért Válasszon az alábbi válaszok közül, esetleg egészítse ki azokat" 
2 Gyan 

2! Olcsó. 


[2 Kattintson a jobb egérgombbal a szokásos 

s eszköztárra, és az előugró menüben válasza az 
ŰRLAPOK tételt. Vigye a kurzort a NEME adatmegnevezés 
mögé, és kattintson az ŰRLAPOK eszköztár LEGÖRDÜLŐ 
ÚRLAPMEZŐ gombjára. Ekkor egy szürke mező jelenik 
meg kurzornál. Kattintson rá kétszer, vagy válassza az 
eszköztár ŰRLAPMEZŐ BEÁLLÍTÁSAI ikonját. Írja be LISTAELEM 
mezőbe a FÉRFI, majd a Nő kifejezéseket. Minden új 
adatbevitelnél kattintson a HOZZÁADÁS gombra. Végül 
mindezt erősítse meg az OK gombbal. 


Igénybe veszi a város ti 
ért? jé 
Miért? Válasszon az ali Pine 


Kényelmes. . . . 
[d RVERARARBB 


3) A kérdezett neve mező létrehozásához vigye 
a kurzort a Név mögé, majd kattintson a SZÖ- 
VEG ŰRLAPMEZŐ ikonra, ezt követően kattintson kétszer 
a szürke mezőre. Megnyílik a SZÖVEGMEZŐ BEÁLLÍTÁSAI 
párbeszédablak. Töltse ki az ALAPÉRTELMEZETT SZÖVEG 
mezőt, majd határozza meg a SZÖVEGFORMÁTUM-ot. 


Kattintson az 
OK gombra. A E HEETENEE 
Kitöltő adatai: 


ú Neme: 


EHET BEEIJETI 


MICROSOFT WORD 


o Most szúrjon be egy 
feltételmezőt, hogy 


pontos adatok beírására ösztö- 
nözze a felhasználót. A születési 
idő beírására például egyedül az 
1969.05.16 formában legyen 
lehetséges az adatbevitel. Szúr- 
jon be egy szöveg űrlapmezőt, 
nyissa meg a SZÖVEGMEZŐ BEÁLLÍ- 
TÁSAI párbeszédablakot és válasz- 
sza ott a Típus listában a DÁTUM 
tételt, majd a DÁTUMFORMÁTUM listában az yyyy.MM.dd 
opciót jelölje ki. Kattintson az OK gombra. 


jeretertestenteteteneseeeettt NEEE si 

(5 28 hozzon létre jelölőnégy- essem 
zeteket. Vigye a kurzort ú EE 

valamelyik válasz elé, és kattintson 

a JELÖLŐNÉGYZET ŰRKAPMEZŐ ikonra. 

Kattintson kétszer a szürke mezőre, 

hogy megnyissa a JELÖLŐNÉGYZET BEÁLLÍ- e átsgmteszátrene 

TÁSAI párbeszédablakot. A JELÖLÖNÉGY-  CEeteztmés 

ZET MÉRETE rovatban aktivizálja az AUTO- ESSERE 

MATIKUS választókapcsolót, hogy a jelölőnégyzet mérete 

a mindenkori cellamérethez igazodjon. Az ÁLAPÉRTÉK 

mezőben pedig tegye aktívvá a NEM JELÖLT választó- 

kapcsolót, hogy az üres helyzet (a jelölőnégyzet nincs 

kipipálva) legyen az alapértelmezett. 


(6 Kattintson a SÚGÓSZÖVEG 
gombra, hogy súgót készít- 


hessen, amelyik azután a felhaszná- 
ló rendelkezésére áll majd. A meg- 
nyíló ŰRLAPMEZŐ SÚGÓSZÖVEGE 
párbeszédablak megfelelő mező- 
jébe saját súgószöveget is beírhat, 
amelyet a felhasználó a kitöltéskor 
az állapotsoron olvashat el. 


(7 18 csak az a feladata, hogy védelemmel 
lássa el űrlapját, hogy senki ne tudja meg- 
változtatni az oldallayoutot, a szöveget, vagy a me- 
zőket. Kattintson ennek érdekében az ŰRLAPVÉDELEM 
gombra. Ekkor a mezők aktív állapotba kerülnek, és 
csak azon értékén változtathat, amit előtte kijelölt. 
Úrlapja ezzel teljesen 
elkészült. Ha utólag 
módosítani szeretné 
a kérdőívet, akkor 
kattintson ismét az 
ŰRLAPVÉDELEM gombra. 


ISBN 2.8302.2258-X 


Láb- és 


SZÖVEGSZERKESZTŐ 


végjegyzetek 


Ha hivatkozásokra utal, vagy egyes pontokra vonatkozó magyarázatot 
szeretne szövegéhez csatolni, akkor a lábjegyzetek oldal végére történő 
beszúrása adja meg ehhez a lehetőséget. 


H a jelentést, tudományos érteke- 
zést vagy más módszertani do- 
kumentumot szerkeszt, akkor gyak- 
ran több dokumentum szintéziséről 
van szó. Szemléletes példaként sze- 
retnénk itt a diákok által készítendő 
disszertációkat megemlíteni. Az ilyen 
disszertációk készítése során gyakran 
kell a különböző részletekre vonat- 
kozó kiegészítő magyarázatokat, 
könyvekre vagy cikkekre hivatkozó 
utalásokat, vagy egyes szerzőkre vo- 
natkozó adatokat megadni, illetve 
felsorolni, Számos további lehetőség 
áll rendelkezésre minden olyan eset- 
ben, amelyben olyan kiegészítő meg- 
jegyzéseket kell szövegéhez csatolni, 
amelyek nem állnak közvetlen össze- 
függésben a főszöveggel. Ehhez láb- 
jegyzetet kell beszúrnia, amelynek 
azonban nem valahol a szöveg köze- 
pén kell megjelennie. Azon a helyen, 
amelyre a magyarázat vonatkozik, 
inkább egy kis jelnek — általában egy 
számnak - kell megjelennie, amelyet 
hivatkozásjelnek nevezünk. A hivat- 
kozásjelek egy lábjegyzet meglétére 
utalnak, amelynek szövege az oldal 
alján található. 


Elhelyezés tetszés 
szerint 


Képzelje el, hogy mélyebben szeretne 
kifejteni egy — a mondaton belül talál- 
ható - fogalmat. Erre csupán két lehe- 
tősége kínálkozik. Vagy közvetlenül 
az illető fogalom mögé viszi a kur- 
zort, vagy kijelöli a szót. Ezután köz- 
vetlenül a szó mögött megjelenik 
a hivatkozásjel. A lábjegyzet az adott 
fogalomra vonatkozó magyarázatot 
tartalmazza, és a dokumentumban 
történő elhelyezését illetően két meg- 


oldás mutatkozik: vagy az oldal vé- 
gén a szöveg alatt, attól egy vonallal 
elválasztva; vagy a teljes dokumentum 
végén. Ez attól függ, milyen hatást 
szeretne elérni. Az idézeteket és hivat- 
kozásokat általában a szövegen belül 
adják meg, ami úgy értendő, hogy 
a mindenkori szövegoldal végén. Leí- 
rások, definíciók, vagy személyek, 
események történelmi magyarázata 
esetén többnyire a dokumentum vé- 
gére helyezik a jegyzeteket. Ezt a sza- 
bályt azonban a dokumentum terje- 
delmének függvényében alkalmazzák. 
Például egy 10 oldalas cikknél a doku- 
mentum végén összegyűjtve sorolják 
fel a lábjegyzeteket, ami bizonyára 
sokkal áttekinthetőbb az olvasók szá- 
mára, mint például egy ötven oldalas 
dokumentum esetén. Ilyen esetekben 
az oldal a végén helyezik el a lábjegy- 
zetet, így elkerülhető a sok előre-hátra 
történő lapozgatás. 


Még több 
lehetőség 


A fent említett két lehetőségen túl- 
menően valójában még több lehetőség 
is rendelkezésre áll. A LÁBJEGYZET ÉS 


NEHÉZSÉGI FOKOZAT Tf 


Ami szükséges ehhez... 
A Microsoft Office XP Word szövegszerkesztője. 


A magyarázatok a korábbi Word verziókra is 


érvényesek. 


VÉGJEGYZET párbeszédablakban talál 
opciókat annak beállítására, hogy 
hová szúrja be lábjegyzetét. Bizonyá- 
ra a legérdekesebb lehetőség az, hogy 
a végjegyzeteket szakaszonként szúr- 
hatja be, és az oldalszámozást minden 
szakasznál elölről kezdheti. Ez a meg- 
oldás például a használati utasítások 
esetében bizonyul hasznosnak, ahol 
egy-egy szakasz végére kell a lábjegy- 
zeteket beszúrni. Ebben az esetben 
folyamatos oldal- és szakasztörést 
kell a szakasz végén a BESZÚRÁS menü 
TÖRÉSPONT parancsával beszúrni. 
Végül tudnia kell, hogy természetesen 
mindkét lábjegyzet-variációt alkal- 
mazhatja, mivel azok nem zárják ki 
egymást. 


TUDNI ERDEMES 
Egy másfajta lábjegyzet 
További, kiterjesztett hivatkozási mód- 
szer a megjegyzések beszúrása. A BE- 
SZÚRÁS menüben találja a MEGJEGYZÉS 


parancsot, amelynek segítségével ma- 
gyarázó szöveg jeleníthető meg az 
illető szóhoz. Ez egy nagyon hasznos 
funkció, amelyik azonban csak a kép- 
ernyőn alkalmazható, ráadásul más 
módon szerkeszthető, mint a láb- és 
végjegyzetek. 


MICROSOFT WORD 


SZÖVEGSZERKESZTŐ 


Láb- és végjegyzet beszúrása 


MICROSOFT WORD 


Magyarázó megjegyzésekkel vagy hivatkozásokkal szeretné szövegét ellátni. 
Most megtanulhatja, hogyan kell a láb- és végjegyzeteket kezelni, és hogyan 
lehet kiegészítő hivatkozásokat beszúrni a láb- vagy végjegyzeten belül. 


0: jön ki egy szót a szövegben, vagy vigye 
mögé a kurzort. Kattintson a BESZÚRÁS menü, 
HIVATKOZÁS sorának megjelölése után előugró almenü 
LÁBJEGYZET parancsára. A megnyíló LÁBJEGYZET ÉS VÉGJEGY- 
ZET párbeszédablak BESZÚRÁS gombjával erősítse meg 
szándékát. A láb- e 
jegyzet törléséhez 
elegendő, ha kije- 
löli a hivatkozást 
a szövegben, 
majd lenyomja 
a [Delete] 
billentyűt. 


[2 Választásának pontosít — 2 
Vábregyzet: . fac atás aján z 
tása érdekében hívja elő ree TT 
ismét a LÁBJEGYZET ÉS VÉGJEGYZET kZ 
párbeszédablakot, és jelölje ki 
a LÁBJEGYZET vagy a VÉGJEGYZET 
választókapcsolót. A számozás- 
hoz kapcsolja be a FORMÁTUM 
mező SZÁMOZÁS sorában a Fo- 
LYAMATOS opciót, hogy a számo- 
zással a továbbiakban már ne j 
kelljen foglalkoznia. Az EGYEDI JELÖLÉS opció lehetővé 
teszi betűk vagy szimbólumok hivatkozásjelként történő 
beszúrását. Erősítse meg a beállításait a BESZÚRÁS gombbal. 


3 Lábjegyzet beszúrásakor vigye a kurzort 

a lábjegyzet adatbeviteli mezőjébe. Gépelje be 
a lábjegyzet szövegét. A lábjegyzet melletti számra 
kettőt kattintva térjen vissza a szöveg lábjegyzettel 
ellátott részére. Fordítva is igaz: ha a szövegben kettőt 


kattint a hi- 


5 :. A kardántengely csavarkötéseinek állapotát 
vatkozás- 3. A motor felfüggesztés csavarkötéseinek állapotál 
számra, :. A hátsó futómű, és a futómú megvezetés csav:i 
ükköre le. Mi szissaszseszsszsszez 
jegyzetbe jut. 1) "Az z ölájetere műveleteinek: részletes leírását lásd a Javi 


[4 Ha el szeretné olvasni a lábjegyzetet, akkor azt 
vagy az oldal végén teheti meg, vagy úgy, 
hogy a kurzort a hivatkozásjelre viszi. Ekkor egy sárga 
háttérben megjelenő, 
úgynevezett gyorsin- 
formáció mutatja 

a lábjegyzet szö- 


vegét. Ez a funkció — Í: Eivégezni 

térmé ko )Z Megkeniés beállítani a motomükodtetőt (a p 
ermészetesen csa :]  Megkenni a mellső futómű fékkarját 

a képernyőn alkal: ű Megkenni a kikötörudak csapjait, a fékkulcsok ó 
mazható. 


2 Olajcsere a hátsó futómű főhajtóművében. 


Megkenni a kardántengely csukló 


[5] kesesetéső TE ETTE ETTTTETETSZTZTT 
Ha lábjegy- 5) Alánö faba tan futd megvetetár ceiyactokámának állapotát 
zetét végjegy- [9 zzz 

zetté szeretné alakítani, 5 
akkor kattintson a jobb 
egérgombbal a lábjegy- 
zetre, és az előugró 


eczdetes leirásót land a Javítani utasítás . Ölgjerere" fegezeteben 


kénes 


szöveges menüben vá- 


lassza a KONVERTÁLÁS 
VÉGJEGYZETTÉ parancsot. Ugyanez fordítva is működik. 


(6) Ha lábjegy- 
zetét valame- 


lyik szakasz végére 
szeretné elhelyezni, 
szúrjon be dokumen- 
tumába egy szakasz- 
törést a BESZÚRÁS menü 
TÖRÉSPONT parancsával. A TÖRÉSPONT 
BESZÚRÁSA párbeszédablakban válassza 
a FOLYAMATOS opciót, majd erősítse meg választását az 
OK gombbal. Ezután kattintson ismét a BESZÚRÁS menü 
HIVATKOZÁS sorának almenüjében a LÁBJEGYZET parancs- 
ra, majd a megnyíló LÁBJEGYZET ÉS VÉGJEGYZET párbeszéd- 
ablakban a SZÁMOZÁS-nál válassza a SZAKASZONKÉNT 
ÚJRAKEZDVE opciót. A HATÓKÖR mezőben beállíthatja az 
érvényességet is. A beállításokat erősítse meg BESZÚRÁS 
gombbal. 


(7) Ha egy lábjegyzetre 
vagy egy végjegyzetre 
vonatkozóan több hivatkozást 


szeretne beszúrni, vigye 
a kurzort az illető szó mögé, 


majd kattintson a BESZÚRÁS 
menü HIVATKOZÁS sorában megjelenő listából a KERESZT- 
HIVATKOZÁS parancsra. A megnyíló párbeszédablak 
HIVATKOZÁSTÍPUS listájában válassza a VÉGJEGYZET 
opciót, majd a MELYIK VÉGJEGYZETHEZ listában megjelenő 
tételek közül válassza azt a végjegyzetet, amelyikre 

a kereszthivatkozásnak vonatkoznia kell. Végül erősítse 
meg választását az BESZÚRÁS gombbal. 


TUDNI ÉRDEMES 


Választóvonalak 

A lábjegyzet felett mindig egy kis elválasztó vonal látható. 
Ha ez a vondl rövid, akkor minden lábjegyzet ugyanazon 
az oldalon található, amelyiken a hozzá tartozó hivatkozásjel. 
Ha viszont az egész oldalszélességen végighúzódó vonalról 


van szó, az azt jelenti, hogy a lábjegyzet átnyúlik a következő, 
esetleg az azután következő oldalra. A Word automatikusan 
a következő oldalra tolja át a lábjegyzet-szöveget, ha az 
adott oldalon nincs elég hely számára. A rendelkezésre álló 
hely az oldalon található szövegtől, a dokumentum számára 
beállított margóktól, valamint a lábjegyzetek számától és 
hosszától függ. 
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A fődokumentum 


esz köztéi r Ami szükséges ehhez... 


A Microsoft Office XP Word szövegszerkesztője. 

A magyarázatok a korábbi Word verziókra is 
érvényesek. 

Értekezések vagy hosszabb jelentések kidolgozása során valószínűleg több 

különálló dokumentumot készít, amelyeket végül össze kell főzni. Minden 

egyes szerző a maga Word-dokumentumát szerkeszti, amelyek egy-egy 

vfejezetét" képezik a terjedelmes összesített dokumentumnak, amelyet 

fődokumentumnak neveznek. 


hogy a neve is mutatja, a fődo- 

kumentum egyesíti az összes 
összetartozó dokumentumfejezetet. 
Feladata a sablonokkal történő álta- 
lános formázásra, a feliratozásra, a láb- 
jegyzetekre, az egész dokumentum 
oldalszámozására, a margók és a mak- 
rók kezelésére terjed ki. Ha módosí- 
tani szeretné az összes aldokumentum 
layoutját, akkor egy globális sablon- 
hoz kell visszanyúlnia, amelynek se- 
gítségével az összes aldokumentumot 
létrehozták. Ez az eljárás minden egyes 
dokumentum módosítását előnyben 
részesíti, hogy a layout miatti fejtörést 
el lehessen kerülni. A fődokumentum 
tulajdonképpeni meghatározása azon- 
ban - mint az előzőekben már emlí- 
tettük — több Word-dokumentum ösz- 
szefoglalása, amelyeket közösen kell 
kezelni. Ugyanakkor Ön megtarthatja 
minden egyes aldokumentum különle- 
ges tulajdonságait, és a fődokumentum- 
tól függetlenül szerkesztheti azokat. 


A fődokumentum 
eszköztár 


Mint ahogy szövegszerkesztő prog- 
ramja fontosabb funkcióinak eseté- 
ben, itt is rendelkezésre áll egy kü- 
lönleges eszköztár, amely leegyszerűsíti 
a dokumentumok szerkesztését. A FŐ- 
DOKUMENTUM eszköztár különleges- 
sége, hogy csak vázlat nézetben jele- 
nik meg a képernyőn. Kattintson 
ehhez a NÉZET menü VÁZLAT opció- 
jára, ekkor megjelenik a TAGOLÁS 
eszközsor. Ez az eszközsor több mint 
húsz ikonnal, illetve gombbal rendel- 


GYORSABBAN 


Válassza a megfelelő dokumentumnézetet 

Különböző nézetek állnak rendelkezésre, amelyek mindegyike különleges funkciókkal 
rendelkezik. Annak érdekében, hogy gyorsan válthasson egyik nézetmódból a másikba, 
használja a Word munkaablak bal alsó sarkában látható négy nézetmód-gombot. 


A bal szélső gomb esetében a NORMÁL nézetről van szó (korábban ez volt az egyetlen 
olyan nézetopció, amely leegyszerűsítette és korlátozta a formázást), jobbra a második 
a WEBES MEGJELENÍTÉS (HTML-oldalak szerkesztéséhez), a következő a NYOMTATÁSI ELRENDEZÉS 
NézET (az átfogó formázási lehetőségekhez és az oldalak összképéhez), az utolsó pedig 
a TAGOLÁS nézet (a dokumentum professzionális 

kezeléséhez). 


kezik, amelyek közül azonban csak 
az utolsó nyolc szolgál a fődokumen- 
tum kezelésére. 


MICROSOFT WORD 


A fődokumentum 


eszköztár funkciói 


0.7. 


Több különálló dokumentumot kell egy összesített dokumentummá 
egyesítenie. A FŐDOKUMENTUM eszköztár segíti Önt a szükséges 


lépések megtételében. 


CENTYTTTT ELET TT ETET TETTETETT TT TTL TT LELT TÉT 


Ahhoz, hogy a FŐDOKUMENTUM nézetbe jusson, 
kattintson a NÉZET menü VÁZLAT parancsára. Az 


ekkor megje- a 
ő ÉG Szerkesztés ézet Beszúrás Formátum Eszbözök  Tátdázat bak 306 
lenő TAGOLÁS ÖL AKESESZKÉÍRÉÉKG 1 
eszközsorban 
(ha nem aktív 
megnyitáskor) 
kattintson . 
"  Dendera, Felsó-Egyiptom hatodik kerületének központja, melyet 
a FŐDOKU- egyiptomiak , Janet" -nek vagy , Tentará" -nak neveztek el 
istennónek, a varos oltalmazó istenségének köszönheti hírnevét, 
MENTUM alkmek templomát a Ptolemaoszak idején kezdték kiépíteni a 
teljességében, és Néró császár uralkodása alatt fejezték be E. 
gombra. ezsszzmizeTzr 
; A Nilus felől érkező látogató egy szakrális célokra emelt rakparton ! 
dnszan agy Mivoseláai on dívsmotsa keressél ket e 


templomkérzethez jutni Az út végén, a kapubejárat közelében, kétol 
€gy-egy római kioszk foglal helyet, Miután a bejárati pilont el 

széles udvarban találjuk magunkat, melysek végében áll a templom 
tábbi egyiptomi szentéllyel ellentétben ugyanis Hatborét - akinek 


kössssssssssssss. 


..vőss0s.. 


Ez az eljárás két gombot tesz aktívvá, amelyek 

a fődokumentum kiegészítésére alkalmas két 
lehetőségnek felelnek meg: ÁLDOKUMENTUM LÉTREHOZÁSA 
és ÁLDOKUMENTUM 
BESZÚRÁSA. Pél- 
dánkban már 
kész aldokumen- 
tumok beilleszté- 
sének módszerét 
alkalmazzuk. 
Vigye a kurzort 
a dokumentum 
végére, majd 
kattintson az ÁLDOKUMENTUM BESZÚRÁSA gombra. Válassza 
ki a beszúrni kívánt dokumentumot (vagy dokumentumo- 
kat), majd erősítse meg választását a MEGNYITÁS gombra 
kattintással. 


Miután 
beszúr- 
ta az egy vagy 
több aldokumen- 
tumot, kattintson 
az ÁLDOKUMEN- 
TUMOK BECSUKÁSA [/- 
gombra. Ekkor 
eltűnnek az aldokumentumok és azokat hiperhivatkozá- 
sok jelzik ki a továbbiakban. Ekkor már az ÁLDOKUMEN- 
TUM FELTÁRÁSA nevet viseli az előbb működtetett gomb, és 
lehetővé teszi a különböző fejezetek ismételt megjelenítését. 


kssszsasszsszszzszsssssessase gy 


A Word szövegszerkesztő 

webes lehetőségeinél 
megismert módon a hivatkozásként 
kijelzett dokumentumot megnyithatja, 
ha a [Ctrl] megnyomása közben 
rákattint a kék színú hivatkozásra. 
Ha szeretné eltávolítani valamelyik aldokumentumot 
a fődokumentumból, akkor jelölje ki a papírlap 
szimbólumot - a bal felső sarokban — majd kattintson 
az ÁLDOKUMENTUM TÖRLÉSE gombra. Maga a szöveg 
nem fog eltűnni. 


Ha össze szeretne fűzni 

két — egymás után kö- 
vetkező — aldokumentumot, 
jelölje ki azokat oly módon, 
hogy az egyes aldokumentumok 
bal felső sarkában látható szimbólumra 
kattint, miközben lenyomva tarja a (Shift) gombot. 
Ezután kattintson az ALDOKUMENTUM EGYESÍTÉSE gombra. 


kssszssszessssssse. 


Ha fel szeretne 
osztani egy 
aldokumentumot, a stílus 
eszköz segítségével szúrjon 
be egy új címsort. Jelölje 
ezt ki, és kattintson az 
AÁLDOKUMENTUM FELOSZTÁSA 
gombra. Amikor a fődokumentumot elmenti, 
a Word automatikusan egy olyan fájlnevet ad 
az új aldokumentumnak, amely a cím elejéből áll. 


Zárolhatja is az 

aldokumentumokat, 
és megvédheti azokat attól, 
hogy más felhasználók is 
hozzáférjenek. Ha a fődo- 
kumentum rendszergazdá- 
jaként nem szeretne beavatkozni az aldokumentumok 
struktúrájába, vigye a kurzort az egyik aldokumentum- 
ba, és kattintson a DOKUMENTUM ZÁROLÁSA gombra. 
A zárolást az eszköztárak ikonjainak szürkére 
(inaktívvá) váltása is jelzi. 
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SZÖVEGSZERKESZTŐ 


ialakítása 


Hol van az előírva, hogy dokumentumait csak szomorú fekete-fehérbe 
öltöztetheti? A Word lehetőséget nyújt a dokumentum minden elemének 
színes kialakítására, legyen az szöveg, rajz, objektum, vagy akár táblázat. 


izonyára gyakran felmerül Ön- 

ben a kérdés, hogy hogyan alakít- 
hatná át dokumentumait egy kicsit 
vidámabbra? Mint tapasztalt Word- 
felhasználó, bizonyára tudja, hogyan 
változtathatja meg az írásjelek színét, 
és hogyan használhatja esetenként 


a RAJZ eszközsort, ahol a fő színvá- 
laszték található. De ismeri-e a rendel- 
kezésére álló többi lehetőséget is, 
amelyek segítségével ünnepélyes 
dokumentumokat — például fogadásra 
invitáló meghívókat, nagy esemé- 
nyekről szóló értesítéseket — készíthet? 


MICROSOFT WORD 


NEHÉZSÉGI FOKOZAT 2 


Ami szükséges ehhez... 
A Microsoft Office XP Word szövegszerkesztője. 
A magyarázatok a korábbi Word verziókra is 

érvényesek. 


Ebben a gyakorlatban megismeri 
a Word kis titkait, amelyek színes, 
vidám dokumentumok kialakítását 
teszik lehetővé. 


DETEYYTT TTL TT TTL TT TTL T TTI 


(1? szöveg színének módosításához jelölje ki 

a szöveget vagy annak egy részét, és kattintson 
a FORMÁTUM menü BETŰTÍPUS parancsára. A megnyíló 
párbeszédablak BeErűrípus lapján kattintson a BETŰSZÍN 
lista lenyitó-gombjára, és az 
előugró színpalettában vá- 
lassza ki az Önnek tetsző 
színt. Erősítse meg választá- 
sát az OK gombbal. Hasz- 
nálhatja egyébként a FOR- 
MÁTUM eszköztár BETŰSZÍN 
gombját is. 


[2 A Word olyan funkciót is kínál, amellyel 
színesen kiemelheti a szöveget vagy annak egy 
részét. Jelöljön ki például egy címet, kattintson a KIEMELÉS 
gombra, és az előugró szín- 
palettában válassza ki az 
Önnek tetsző színt. A kie- 
melés megszüntetése 
érdekében jelölje ki az 
alászínezett szövegrészt, 
és kattintson a KIEMELÉS 
funkció NiNcs gombjára. 


(3 1 ki szövegét, és 
kattintson a FORMÁTUM 


menü BETŰTÍPUS parancsára. 
Kattintson az EFFEKTUSOK 

A SZÖVEGBEN fülre, és a meg- 
nyíló párbeszédlap ANIMÁCIÓK 
listájából válassza ki az Ön- 
nek megfelelő animáció-op- 
ciót. A MINTA nevű ablakban 7 
láthatja és értékelheti az eredményt. 
Erősítse meg választását az OK gombbal. 


gteleniteni a meliső rütesszekrenyi 


Jelöljön ki most egy címet, és kattintson 
a FORMÁTUM me- 


nü SZEGÉLY ÉS MINTÁZAT 
parancsára. A SZEGÉLY ÉS 
KITÖLTŐ MINTÁZAT párbe- 
szédablak HATÓKÖR lis- 
tájában válassza a SZÖ- 
VEG opciót. Határozza 
meg a vonal stílusát, 
valamint színét is. 


kevseszsszssssséssóősó E———].——ynn 
(5) Kattintson a SZEGÉLY 1 í 

ÉS KITÖLTŐ MINTÁZAT j j 
párbeszédablak OLDALSZEGÉLY 
fülére, majd a KÉP listában 
válasszon ki egyet a felkínált 
motívumok közül. A HATÓKÖR 
listában válassza a TELJES 
DOKUMENTUM, vagy csak az 
AKTUÁLIS SZAKASZ opciót. 


(6) Kattintson most 

a MINTÁZAT fülre. 
A KirörréS rovatban dönt- 
sön valamelyik szín mellett. 
A Srítus listamezőben ha- 
tározza meg a színinten- 
zitást. A SZÍN rovatban 
válasszon egy további 
színt, ha azt keverni 
szeretné az első színnel. 

A Srítus opció százalékos értéke 
az egyes színek intenzitásának 
megkülönböztetésére szolgál. 


SZÖVEGSZERKESZTŐ 


Az oldal háttérszínei 


A Word szövegszerkesztőben bármely elemet színesen is 
megjeleníthet, előtte azonban meg kell ismernie a színezés 


általános szabályait. 


Mindegy, hogy melyik szélre] 
színválaszték-opció- ren] 


ban, vagy melyik menüben 
van, mindig ugyanaz a válasz- 
tási lehetőség áll rendelkezés- 
re. Ennek a neve: TOVÁBBI 
SZÍNEK, Kattintson a FORMÁTUM 
menü HÁTTÉR parancsára, majd 
az előugró színpaletta TOVÁBBI 
SZÍNEK gombjára. Megnyílik 
a SZÍNEK párbeszédablak, TEGAÉZE 
ebben kattintson a SZOKÁSOS fülre. Ezen a párbeszéd- 
lapon találja a gyakori színeket. Kattintson az egyik 
színre, ekkor az új szín megjelenik a jobb alsó sarokban 
látható minta-ablakban. Választásának megerősítésére 
kattintson az OK gombra. 
[2 Lehetősége nyílik ezen kívül arra is, hogy egyéni 
módon alakítsa színválasztását. Ha nem elége- 
dett a szokásos színekkel, kattintson a SZÍNEK párbeszéd- 
ablakban az EGYÉNI fülre. ÉZEN EE 21ai 
a párbeszédlapon vigye a szín- ket Hrsg RE pe ál 


me ng 
Esz 


palettában található jelölőkur- 5 
zort az Önnek tetsző színárnya- 

latra, hogy kevert színt kapjon. 

Állítsa be manuálisan a vörös, 


a zöld és a kék összetevők 

arányát, majd állítsa be Fa" 

a színárnyalat telítettségét és : A üi 
a fényességének értékeit. Jnin 
Választásának megerősítésére 
kattintson az OK gombra. 


3) Táblázatait is 

tetszése szerint [/ femesee 
alakíthatja színesre. 
Hívja be a szokásos 
módon a TÁBLÁZATOK ÉS 
SZEGÉLYEK eszköztárat, 
majd válasszon színt a SZEGÉLYSZÍN ikon segítségével. Ha 
legközelebb a ceruzával egy vonalat rajzol táblázatá- 


ba, akkor ennek a színe az előbb beállított lesz. 


(4 Ha színes hát [ 
teret szeretne 
kölcsönözni a celláknak, 
akkor előbb vigye a kur- 
zort valamelyik cellába. 
Kattintson a TÁBLÁZATOK 
ÉS SZEGÉLYEK eszköztár 
ÁRNYÉKOLÓSZÍN gombjá- 
ra. A kiválasztott szín azonnal megjelenik 


a megjelölt forgó cellában. 


set] 


MICROSOFT WORD 


(5) A RAJZOLÁS 
eszköztár — [- 


segítségével létre- 
hozott szövegdoboz 
esetében szintén 
lehetősége van arra, 
hogy a RAJZOLÁS 
eszköztár három 
színezőeszközét 
használja. A bögre ikonnal jelzett gomb a háttérszín, 
az ecsettel jelölt gomb a vonalszín, az A betűvel jelölt 
gomb pedig a szövegszín (betűszín) meghatározását 
teszi lehetővé. Ez a három eszköz bármilyen rajzhoz 
alkalmazható. 


6? RAjz eszközsor 
KITÖLTŐSZÍN 
eszköze ezen kívül még 

a KITÖLTÉSI EFFEKTUSOK 
opciót is felkínálja. Ebben 
a párbeszédablakban 
négy választási lehetőség 
áll rendelkezésre: a vál- 
toztatható színű ÁTMENE- 
TES, az előre meghatáro- 
zott ÁNYAGMINTA, a MIN- 
TÁZAT, valamint KÉP beszú- 5 
rását lehetővé tevő opció. 
Egyidejűleg azonban csak 
egy opció választható. 


hemenetes  Anyogmata ] rantázot ) Kép 1 


[7 Alktöltési effektus együtt forog az alakzottal 


(7) Egészen egyszerű módon készíthet hátteret is 
dokumentumához. Váltson WEBES ELRENDEZÉS 
nézetbe. Ez az opció nagyon hasznos weboldalai 
hátterének kialakításához. Kattintson a FORMÁTUM menü 
HÁTTÉR parancsára, majd az előugró színpaletta KITÖL- 
TÉSI EFFEKTUSOK parancsára. Kattintson a megnyíló pár- 
beszédablakban az ÁTMENETES fülre, majd tegye ak- 
tívvá a BEÁLLÍTOTT választógombot a Színek mezőben. 
Válasszon ki egyet a BEÁLLÍTOTT SZÍNEK közül, például 

a KöpD fantázianevűt, majd erősítse meg választását az 
OK gombbal. 
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ÖVEGSZERKESZTŐ 


Munkavégzés 
hálózatban 


A sikeres csoportmunka általában magas szintű szervezést igényel. A Word 
számos olyan funkciót kínál, amelyek segítségével több személy kaphat 
hozzáférési jogot ugyanahhoz a dokumentumhoz anélkül, hogy megszűnne 


a dokumentumon végrehajtott módosítások figyelemmel kísérésének lehetősége. 


A van bonyolultabb dolog, 
mint közösen dolgozni egy pro- 
jekten. Még nehezebb a helyzet, ha 
arról van szó, hogy több személynek 
kell egy és ugyanazon dokumentu- 
mot szerkesztenie. Mindenek előtt ki 
kell jelölni egy rendszergazdát, aki 
a szervezésről és a szerepek elosztá- 
sáról gondoskodik. A Word szeren- 
csére rendelkezik olyan opciókkal és 
eszközökkel, amelyek segítségével vá- 
laszt lehet adni a legfontosabb kér- 
désekre: ki, mit szerkeszt a doku- 
mentumon? Mikor módosították 
utoljára a dokumentumot? Biztosítani 
kell-e a dokumentum védelmét? Ho- 
gyan kell jelölni a szövegben végzett 
javításokat? Ezek azok a kérdések, 
amelyek a csoportmunka megkezdése 
előtt átgondolást és pontos szabá- 
lyozást igényelnek. 


Egy mappa 
szabaddá tétele 


Ha hálózatban dolgozik és a doku- 
mentum az Ön számítógépének me- 
revlemezén található, akkor először 
a dokumentumhoz való hozzáférés 
opcióit kell meghatározni. Válassza 
a Windows START menüjében a BEÁL- 
LÍTÁSOK sort, majd kattintson a VE- 
ZÉRLŐPULT parancsra. A megnyíló 
párbeszédablakban kattintson kettőt 
a HÁLÓZAT ikonra. A BEÁLLÍTÁSOK 
párbeszédlapon kattintson a FÁJL- ÉS 
NYOMTATÓMEGOSZTÁS gombra. Akti- 
vizálja a MÁSOK IS HOZZÁFÉRHESSE- 
NEK A FÁJLJAIMHOZ jelölőnégyzetet, 
majd mindkét párbeszédablakot zárja 
beaz OK gombbal. Indítsa el a Win- 
dows Intézőt. Mentse el, húzza vagy 
másolja át a közösen használandó 
dokumentumokat egy olyan mappá- 
ba, amely további — közös használatra 


engedélyezett — dokumentumokat 
tartalmaz (általában az ilyen map- 
pának KÖZÖS DOKUMENTUMOK a neve). 
Ha egy más mappát szeretne megosz- 
tani másokkal, akkor kattintson rá 
a jobb egérgombbal, majd az előugró 
helyi menüben válassza a MEGOSZTÁS 
parancsot. A MEGOSZTÁS párbeszéd- 
lapon aktivizálja a MEGOSZTVA AZ 
ALÁBBI NÉVEN választógombot. A há- 
lózaton megosztott mappa azonosí- 
tására az aktív mappa nevét is hasz- 
nálhatja, de más nevet is begépelhet 
a MEGOSZTÁSI név mezőbe. A mappa 
pontosabb leírására írjon be megfelelő 
megjegyzést a MEGJEGYZÉS mezőbe. 

Ha meg szeretné adni, hogy melyik 
felhasználónak legyen hozzáférése 
mappájához, akkor kattintson a BIZ- 
TONSÁG fülre és a megnyíló párbe- 
szédlapon a HOZZÁADÁS gombra. Itt 
kiválaszthatja azoknak a felhaszná- 
lóknak a nevét, akiknek hozzáférési 
jogot kíván adni a megosztott doku- 
mentumhoz. Az ENGEDÉLYEZÉS me- 
zőben megadhatja a mappához való 
hozzáférés módját is. Az ÍRÁSVÉDETT 
opciót ajánljuk azoknak a felhaszná- 
lóknak az esetében, akik nem jogo- 
sultak a hozzáféréshez. 


NEHÉZSÉGI FOKOZAT § 


Ami szükséges ehhez... 
A Microsoft Office XP Word szövegszerkesztője. 


A magyarázatok a korábbi Word verziókra is 


érvényesek. 


Közös eszközök 

a felhasználók 
számára 

Ha a megosztást és a hozzáférési jo- 
gokat beállította, vessen egy pillantást 
a hálózatban végzett munka eszkö- 
zeire. A Word - mint más esetben is 
— önálló eszköztárat kínál a felhasz- 
náló számára. Ez a KORREKTÚRA esz- 
köztár, amely többek között lehetővé 
teszi egy dokumentum különböző 
verzióinak elmentését, valamint meg- 
jegyzések vagy módosítások beszú- 
rását. Sőt, a Word azt is lehetővé teszi, 
hogy párbeszédeket kezdeményez- 
zen, és on-line módosítási rendszert 
alkalmazzon a Netmeeting segéd- 
program segítségével. Arra is van 
lehetőség, hogy bármelyik felhasználó 
utólag csatoljon másik dokumentu- 
mot a fődokumentumhoz. Rend- 
szergazdaként természetesen jogosult 
arra, hogy dokumentumokat zárol- 
jon, azon módosításokat engedélyez- 
zen, vagy tiltson. Végül azt is tudnia 
kell, hogy miközben egy felhasználó 
a megosztott dokumentumon dolgo- 
zik, addig a többi felhasználó csak 
írásvédett módban férhet hozzá. Le- 
het hálózatban dolgozni, de csak szé- 
pen egymás után. 


MICROSOFT WORD 


SZÖVEGSZERKESZTŐ 


MICROSOFT WORD 


A hálózatban történő 
munkavégzés eszközei 


Az alábbi példa megmutatja, hogyan használhatja ki optimálisan 
a hálózati munkát. Bemutatjuk a különböző - hálózatba kapcsolt - 
számítógépéken végzett munkák lehetőségeit és eredményeit. 


Jelenítse meg a KORREKTÚRA eszköztárat oly mó- 
don, hogy a NÉZET menü ESZKÖZTÁRAK parancsá- 


ra kattint, majd az előugró helyi menü- 
ben a KORREKTÚRA parancsot választja. 


fz 


Végjeges szövegkorrítúrával  Megjelentésr DDD -D- (ar 9 Al 


[2 Megjegyzés hozzáfűzése céljából jelölje meg 
az adott kifejezést, majd kattintson a KORREK- 
TÚRA eszköztár ÚJ MEGJEGYZÉS ikonjára, majd a lenyíló 
menüben az azonos nevű parancsra, Láthatja, hogy 
akár a HANGOS JEGYZET-et is választhatja, ha a gépéhez 
mikrofon van csatlakoztatva. A munkalap jobb oldalán 
megjelenik lekerekített sarkú téglalap, ebbe írhatja be 
megjegyzését. 


És el a munkáját, és. A 
zárja is be ezt a doku- 
mentumot. Most kérje meg egy 5 
kollégáját, aki az Ön gépével a há- 
lózaton keresztül kapcsolatban áll, hogy 

nyissa meg az Ön által létrehozott, és megjegyzésekkel 
ellátott dokumentumot. Ha kollégája az egérmutatóval 


a sárga hátterű kifejezésre mutat, akkor megjelenik 
egy buboréküzenet az Ön megjegyzésével. 


[4 Kérje meg 
még kollé- 


gáját arra is, hogy 
végezzen el bizonyos [- 

Ó ítá rt 7 12003. 25.-én 143 órától vevői találkozót rendeztiak 
módosításokat is k k érze kábro pe JzeK SET msznk er] 
a szövegben. A be ff arészrétetét kérem legkésőbb 2005. májas I2-ig jelezze 
állításoktól függően [7 Csrszeret 1 
a régi szövegrész és [3 Katesazoltás 

Hi Hess ÉR I Ügyvezető igazgató 

a módosítás jól A 
elkülönül egymástól. 
Esetünkben az módosítás piros színű és aláhúzott lesz, 
az eredeti (törölni szándékozott) pedig áthúzott és 
szintén piros színű. 


Tisztelt Vevőink! 


(5) A kollégája most mentse el a módosított doku- 
mentumot az eredeti helyére, tehát az Ön 
gépe merevlemezére. Még kérje 
meg, hogy zárja is be a doku- 
mentumot. Amikor ezeket 

a lépéseket megtették, akkor 
nyissa meg ezt a dokumentumot 
a saját gépén, majd a KORREKTÚRA 
eszköztárban válassza az EREDETI SZÖVEG 
KORREKTÚRÁVAL megjelenítési módot. Láthatja, hogy 

a jobb oldalon újabb, más színű négyzetek jelentek 
meg. Az eredeti, de módosított szöveg kék színű és 
áthúzott, a módosítást pedig a négyzetekben a BESZÚRT 
szó mögött láthatja. Az eszköztár MEGJELENÍTÉS menü- 
jének VÉLEMÉNYEZŐK jegyzékében láthatja, hogy kinek 
milyen a színjelölése. 


vesezsssessésésessésé—s——ee EEEN JI 
(6) Ahhoz, hogy az előbbiek- 0 si 

ben látott jelölések jellem-. ( 
zőit meghatározhassa, a MEGJELE- 
Nírés menüben válassza a KORREK- 
TÚRABEÁLLÍTÁSOK parancsot. A meg- 
nyíló ablakban határozhatja meg 
a különböző változáskövetési beál. [—————- 
lításokat (BESZÚRT ELEMEK-et, SZÍN-t, 
FORMÁZÁS-t stb.). A választásai megerősítéséhez 
kattintson az OK gombra. 


(7) Ha szövegben sok módosítás történt, 
akkor nem kell egerészni a kurzorral, 
hanem elegendő rákattintani a KÖVETKEZŐ 

ikonra. Ha egyetért a módosítással, akkor 

kattintson az eszköztáron a MÓDOSÍTÁS ELFO- 
GADÁSA ikonra. Természetesen arra is mód- 
ja van, hogy ne fogadja el kollégája változta- 
tási javaslatait. Ilyenkor kattintson a következő gombra. 


dösöesösssőS EgggETTTEZTETTTETTTTTTTETTETTTTTTTTTTT (ITETTNETTETETTŰ 
A lemezét se áeáttitlűtltáságt 
Ha már I lme "bem: 980-0- 37 
végignézett  Íz "ezeltvertikt 1 


minden módosítást, 
és szeretné a doku- 
mentumot végleges 
változatban megte-  [: 
kinteni, akkor válasz- [- 
sza a VÉGLEGES SZÖ- 
VEG parancsot. A dokumentumból eltűnnek 

a megjegyzések, és a jobb oldali színes négyzetek. 
Íme ilyen a hálózat segítségével készült közös levél! 


T 2003 mágus 25-én 14 órától. vevői találkozót rendeznnk a cégünk nagy el 
7 A rendezvenyre Önt ér munkatársat (imaxamum ? fo) szeretettel meghívjul 
7 A részvételét kérem legkésőbb 2003. május 12 ág jelezze! 
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SZÖVEGSZERKESZTŐ 


Jelentéssablon 
használata és 


módosítása 


MICROSOFT WORD 


NEHÉZSÉGI FOKOZAT 2 


Ami szükséges ehhez... 


A Microsoft Office XP Word szövegszerkesztője. 
A magyarázatok a korábbi Word verziókra is 
érvényesek. 


Egy jelentés elkészítése és megformázása komplex folyamat, 
amely a szervezést illetően is megkövetel néhány dolgot. 


1 Annak érdekében, hogy időt takarítson meg, 
célszerű egy már meglévő mintát használnia. 
Kattintson a FÁJL menüben az ÚJ DOKUMENTUM menüpontra. 
Az jobb oldalon meg- 
jelenő segédablakban, 
az Új DOKUMENTUM SAB- 
LON ALAPJÁN mezőben 
válassza az ÁLTALÁNOS 
SABLONOK parancsot. 

A megnyíló párbeszéd- 
ablakban kattintson 

a JELENTÉSEK fülre, és válasszon ki egy mintát. Az 
ÚJ mezőben jelölje ki a SABLON opciót. Választását 
erősítse meg az OK gombra történő kattintással. 


Ha a megjelenő sablonban zavarja a más 
jellegű 


szöveg, akkor . JAVASLAT ÉS 


azokat törölje 


F MARKETINGTERV 
ki, egy bekez- § § 

gát 1 ÉGBOLT PIACFEJLESZTÉSI LEHETŐSÉGEI A 
déscím, egy ORSZÁGOKBAN 


bekezdés és 
egy lábjegyzet 


A JELENTÉSSABLON TESTRESZABÁSA 
kivételével. i Agg övignn j 


írja be saját adatait A jelentés törzsében használja a 


tár Stűus mezőjében válassza a Címsor 1.9, a Szövegtörzs, 
lust. ka 


3] Jelölje ki az első bekezdéscímet. Kattintson 

a STÍLUS listamező melletti nyílra, és válassza 

a CÍMSOR 1-t. Ha a formázás nem elégíti ki igényeit, 
akkor a FORMÁTUM menüben kattintson a STÍLUSOK ÉS 
FORMÁZÁS parancsra, majd a jobb oldalon megjelenő 
segédablakban a STÍLUS MÓDOSÍTÁSA parancsra. A meg- 
nyíló párbeszédablakban 
megváltoztathatja a CÍMSOR 
1 formázási paramétereit. 
A jóváhagyáshoz kattintson 
az OK gombra. 


Os ki most egy 
bekezdést, és kattint- 


son a STÍLUS listamezőben 

a SZÖVEGTÖRZS-re. Az előbbi 
pont szerint, a STÍLUS MÓDOSÍ- 
TÁSA párbeszédablakban vál- 
toztassa meg igényei szerint 
a SZÖVEGTÖRZS formázását. Az 
előző lépéseket minden 
egyes stílus eseté- 
ben hajtsa végre. 


Most állítson ÖSZ-  estözáak ) esancsok /seáítórok ] 

sze a sablonjához  " sztést 
egy egyénileg meghatáro- 
zott saját eszköztárat. 
Válassza ki az Ön által 
leggyakrabban használt 
ikonokat. Kattintson a INNÉZET 
menüben az ESZKÖZTÁRAK- 
ra, majd azon belül vá- 
lassza ki a TESTRESZABÁS 
parancsot. Válassza ki az 
ESZKÖZTÁRAK fület, és 
kattintson a LÉTREHOZÁS gombra. Nevezze el az új 
eszköztárat, és AZ ESZKÖZTÁR HATÓKÖRE mezőben 
válassza a SABLON1-t. Választását erősítse meg az 


(5 tetett a ÍTesreszatn 7 SZE SERTI 


OK gombbal. 
Egyéni eszköztára tadöztásk ernenek] seátések [ 
egy kis eltolható Fesztyepítetsákozgeteté para etetése tató 


négyzet formájában jelenik 
meg. Kattintson a TESTRESZABÁS 
párbeszédablakban a PARAN- 
csok fülre. Az egér segítségé- 
vel húzza a gyakran használt 
ikonokat az eszköztárára. Ha 
végzett, akkor kattintson BEZÁ- 
RÁS gombra. Az egyéni esz- 
köztárát, most húzza a többi 
eszköz közé. 


SZÖVEGSZERKESZTŐ 


Jelentéssablon 


testreszabása 


A következő lépések segítségével megmutatjuk Önnek, hogyan készíthet 
szövegtárelemeket, feliratokat és lábjegyzeteket, valamint azt is, hogy 
hogyan ellenőrizheti a megadott sablon alkalmazhatóságát. 


0 érdekében, hogy elkerülje az azonos 

kifejezések, vagy akár egész mondatok ismételt 
bevitelét, SZÖVEGTÁRELEM-et kell létrehoznia. Írja be az 

első ilyen visszatérő kifejezést majd jelölje ki az egérrel. 
Nyomja meg az [Alt]--(F3] billentyűkombinációt. A meg- 
nyíló ablakban adjon 

a szövegtárelemnek egy 
rövid, de jellemző nevet. 
Végül a felvételhez kat- 
tintson az OK gombra. 


[2 Ha gyakran készít azonos táblázatokat, akkor 
ehhez is használhatja az előző pontban kife- 
jezésekre alkalmazott Szövegtárelem funkciót. Hozzon 
létre egy táblázatot, és formázza meg. Jelölje ki az egész 
táblázatot, majd nyomja meg az [Alt]--(F3] billentyő- 
kombinációt. Ezzel a táblázatot is felveheti a szöveg- 
tárelemek közé. 
Adjon egy nevet 
a táblázatának, 
majd kattintson 
az OK gombra. 


3 Használja a Szövegtár funkciót, amikor csak 
lehet. Amikor például elkezdi az előbbi pont 
ban felvett táblázat jellemzőjének beírását (esetünkben: 
Forgalmi adatok"), akkor láthatja, hogy már a , Forg" 
szókezdet beírásakor megjelenik egy gyorsinformáció, 
az elem leírásával. A táb-  szz—— 

lázata, vagy grafikája, : 


esetleg logója beilleszté- [sra 
séhez már csak az Bi 

[Enter] billentyűt kell sz 

megnyomnia. ETTE TRE 


(4 Most alakítsa ki 
dokumentuma 


szakaszait. Az első oldal 
legtöbbször a tartalomjegy- 
zék, amely a jelentés címét 
tartalmazza. A tulajdonképpeni szöveg csak 

a 2. oldalon kezdődik. Formázza meg a tartalomjegy- 
zéket, és állítsa a kurzort annak végére. A BESZÚRÁS menü- 
ben kattintson a TÖRÉSPONT menüpontra, és a TÖRÉSPONT 
részben aktiválja az OLDALTÖRÉS választókapcsolót. 
Erősítse meg az OK gombra történő kattintással. 


(5 18 a fejlécet is 
be kell illesztenie. 


Állítsa a kurzort a 2. oldalra, 


Élöfet és élőláb. 


amely a szakaszváltás után 
a második szakasz kiindu- e ezssezzít 
lási pontját jelenti. A NÉZET 
menüben kattintson az ÉLŐFEJ ÉS ÉLŐLÁB parancsra. Írja 

be a fejléc szövegét, és illessze be logóját a kívánt helyre. 


(6 E készítse el a láblécet. Kattintson az ÉLŐ- 
FEJ ÉS ÉLŐLÁB eszköztárban jobbról a negyedik 
gombra, amelynek elnevezése VÁLTÁS AZ ÉLŐFEJ ÉS ÉLŐ- 
LÁB KÖZÖTT. Írja be a láblécbe a kívánt szöveget, és 
illessze be az oldalszámot. A kettőskereszt szimbólum 
az aktuális oldalszám beillesztésére szolgál. Írja ezt 
be, majd kattintson a kettőskeresztet ábrázoló ikonra, 
hogy az összes oldal számát beillessze. Kattintson 

a BEZÁRÁS gombra, hogy visszatérjen az OLDALKÉP 
nézethez. 


ien 308 BG 4 e MA] 


ones Art RV. 


s s 2003. 07. 28. 


€4 elkészült a kialakítással, mentse el 
sablonját. A címoldal kivételével törölje ki 

a jelentés minden szövegét és grafikáját, amelyek 

a sablon létrehozásakor segítségére voltak. A FÁJL 
menüben válassza a MEN- 
TÉS MÁSKÉNT parancsot, 
Ügyeljen arra, hogy a FÁJL 
Típus mezőben a fájlt DOkU- 
MENTUMSABLON-ként, azaz 
(.dot) formátumban mentse 
el. Erősítse meg szándékát 
a MENTÉS gombra kattintással. 


(8 jee a sab- Ima TTT 
lont, ha egy új 


dokumentumot (jelentést) 

szeretne létrehozni. Keresse 
meg az előbb elmentett sab- 
lont a számítógépe merevle- 
mezén. Ha kétszer rákattint, 


MICROSOFT WORD 


akkor az előbbi módon meg- 

formázott dokumentumban dolgozhat, használhatja 
az elmentett szövegtárelemeket, és a fej-, valamint 
lábléceket. 
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MICROSOFT WORD 


NEHÉZSÉGI FOKOZAT 2 


Ami szükséges ehhez... 
A Microsoft Office XP Word szövegszerkesztője. 


SZÖVEGSZERKESZTŐ 


Honlap 


A magyarázatok a korábbi Word verziókra is 


szerkesztése 


Egy weblap létrehozása nagyon szép feladat, amely kétségkívül igen gyorsan 
sokrétűvé és igen bonyolulttá válhat. Ezért is fontos, hogy áttekintést kapjon 
a honlap felépítésére vonatkozó, különböző szerkezettípusokról. 


00 . 
n arra az elhatározásra jutott, 
hogy honlapot készít, és már van 

is néhány ötlete arra vonatkozóan, 
hogy hogyan nézzen ki az eredmény. 
Mégsem kellene hirtelen ilyen nagy 
fába vágnia a fejszéjét, anélkül, hogy 
előzetesen lelkiismeretesen felkészül- 
ne a honlap létrehozására. Így nem 
fogja elveszíteni a fonalat, amikor 
megpróbál eligazodni a részletekben, 
amivel majd meg kell birkóznia a hon- 


lapkészítés során. Az első lépés egy új 
mappa létrehozása. Ez tartalmazza 
majd honlapja globális sémáját. Min- 
den HTML oldalt, valamint az olda- 
lakat egymással összekötő hiperhi- 
vatkozásokat is fel kell sorolnia. 
Amennyiben a honlapja olyan terje- 
delmes, hogy annak sémája nem fér 
el egy oldalon, akkor fel kell osztania 
hierarchikusan tagolt szakaszokra. 
Ezután olyan vázlatot kell készítenie 


érvényesek. 


minden oldal vonatkozásában, ame- 
lyen a szövegek, grafikák, vagy objek- 
tumok elhelyezkedése a lehető leg- 
pontosabban meghatározható legyen. 
Ehhez a vázlathoz csatolnia kell az 
objektumok, a hiperhivatkozások, 
stb. formájára, színére, tulajdonsá- 
gaira, valamint funkcióira vonatkozó 
részletes leírást. Semmit sem szabad 
a véletlenre bíznia. Projektjét min- 
denkor kézben kell tartania. 


ISBN 2.8302.2258-X 
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Piramis alakzat 


Honlapja felépítésének egyik lehetséges szerkezete a piramisszerű elrendezés. Ez a konfiguráció 
még abból az időből származik, amikor először tűntek fel a weblapok az Interneten, és tulaj- 
donképpen ez az elrendezés manapság már nem nagyon használatos. Viszont jó alapot képez a bo- 
nyolult szerkezeti felépítés megértéséhez. Az alapgondolat egyszerű. Az indexoldala, azaz a tar- 
talomjegyzéke a piramis csúcsán található. Ebből a pontból kiindulva Ön több témakört nevez 
meg. Ezek a témák jelentik piramisának a második tagolódási szintjét. E témák mindegyike egy 
vagy több további témát kínál. Így épül fel a piramis. Az ilyen szerkezeti felépítés hátránya a kü- 
lönböző szintek elválasztásában, valamint abban a tényben rejlik, hogy mindig vissza kell térni 
a csúcshoz (a tartalomjegyzékhez), mielőtt egy másik szintre szeretne eljutni. A navigáció egy- 
szerűsítése érdekében egy szakaszon belül hidakat kell beépíteni, amelyek lehetővé teszik a kap- 
csolatot két szint között. Ellenkező esetben az Ön honlapja túlságosan áttekinthetetlenné válik. 


Csillag alakzat 


A második, széles körben elterjedt szerkezeti felépítési lehetőség a csillag alakzatban tör- 
ténő elrendezés. Ennek során az előbbiekben ismertetett piramis elv szerint járunk el, 
azonban több piramist szerkesztünk egy központi pont köré, amely általában a tartalom- 
jegyzéket tartalmazza. Ennek a rendszernek az előnye abban rejlik, hogy a felhasználónak 
eleve több témakört tud felkínálni, amelyek nem feltétlenül állnak kapcsolatban egymással, 
Vegyünk példaként egy honlapot a minisztériumokról; ebben az esetben nem feltétlenül 
keresünk hidakat a különböző elágazások között, amennyiben a témák teljesen különbözőek. 


Pókháló alakzat 


Ennek az alakzatnak a szerkezeti felépítése egyszerű, és úgy néz ki, mintha a hálók hálójáról, F 
az Internetről másolták volna le. Itt a linkek (hiperhivatkozások) minden lehetséges irányba 
történő, kiterjedt kapcsolatáról van szó. Ugyanilyen módon, a csillagformából kiindulva, többi- zi 
rányú navigáció válik lehetővé. Ennek feltétele az egy szakaszon belül vízszintesen és függőlegesen, . 

valamint a különböző szintek között keresztirányban elhelyezett hiperhivatkozások, illetve az 
egyik piramistól a másikig terjedő átfogó kapcsolatok. Ennek során az utolsó pont egyben a leg- 
fontosabb pont is. Ideális esetben bármelyik oldalról elérhető minden más oldal. Hogy a felhasz- 
náló ne tévedjen el, gondolnia kell arra, hogy minden oldalon elhelyezzen egy navigációs, vagy ! úg F EJ) FE 
egy menü eszköztárat. 


SZÖVEGSZERKESZTŐ 


A honlap kialakításának 


megszervezése 


Miután áttekintést kapott a különböző szerkezeti 
felépítésekről, a továbbiakban a honlap 
funkcióival szeretnénk foglalkozni. 


A z elrendezésre és a grafikára vo- 
natkozó ismeretek mellett to- 
vábbi lehetősége van egy bevezető 
animáció létrehozására. Az újabb hon- 
lapok közül sok úgy indul el, hogy 
a tulajdonképpeni tartalomjegyzék 
megjelenése előtt egy animáció tűnik 
fel a képernyőn, hogy jobb betekintést 
nyújtson a következő oldalak témáiba. 
Ennek az elkészítéséhez a Macrome- 
dia Flash programja a legalkalmasabb, 
de megjelentek már más programok 


is. Fel kell tennie magának a navigáció 
módjára vonatkozó kérdést: átjáró 
navigáció mellett dönt, amelynél 
ugyanabban az ablakban nyílik meg 
minden oldal, vagy pop-up rendszert 
kíván alkalmazni, amelynél az egyes 
témák különböző böngésző ablakok- 
ban nyílnak meg. Az utóbbi esetben 
ne felejtse el weboldalait eltérő 
képernyő felbontásokkal (800 x 600; 
1024 x 768 stb.), valamint különböző 
böngészőkkel (Internet Explorer, 


TIPP 


Projektjének előkészítése 

Weblapjának megtervezésekor termé- 
szetesen papíron is jegyzetelhet, és kézzel 
is lerajzolhatja a különböző sémákat. 
Használhatja azonban a Microsoft Po- 


werPoint alkalmazást is, amely lehetővé 
teszi, hogy oldalait és hivatkozásait gra- 
fikai szempontból kifogástalanul készítse 
el. Ugyancsak szeretnénk figyelmébe 
ajánlani a Microsoft Visio programot is, 
amely a szervezeti diagramok, folyama- 
tábrák készítésére specializálódott alkal- 
mazás. 


Netscape stb.) ellenőrizni, mivel a vég- 
eredmény gyakran teljesen eltérő 
lehet a különböző beállításokban és 
programokban. 


MICROSOFT WORD 


(1. A honlap kialakításakor gondoljon arra, hogy 
olyan oldalakat is készítsen, amelyekhez csak 
az adminisztrátor (rendszergazda) férhet hozzá, a felhasz- 
nálók nem. Ez főként abban az esetben célszerű, ha Ön 
az Internetet például egy on-line kérdőív elkészítéséhez 
és közzétételéhez használja. A képernyőn megadott 
információk továbbítása, a kérdőív sikeres kitöltése és 
visszaigazolása után, vagy e-mail formában érkeznek 
meg Önhöz a szörfölő válaszai, vagy-a szerveren létre- 
hozott adatbankban gyűlnek össze. Az adatbank gondos- 
kodik az információk feldolgozásáról is, Önnek csak az 
eredményeket kell megtekinteni. A Word szövegszer- 
kesztő webes eszközeit a NÉZET menüben, az ESZKÖZTÁ- 
RAK WEBESZKÖZÖK parancsa alatt találhatja meg. 


[2] Készítsen el minden oldalt, amelyek majd a hon- 
lap részei lesznek, és mentse el ezeket HTML 
formátumban. Ezután az oldalak összekapcsolásához 
hiperhivatkozásokat kell beillesztenie. Kattintson a Word 


szövegszerkesztőben a BESZÚRÁS menüre, és ott válassza 
a HIPERHIVATKOZÁS parancsot. 


3] A HIVATKOZÁS BESZÚRÁSA párbeszédablakban 
a LÉTEZŐ FÁJL VAGY WEBLAP gombra történő 
kattintással meghatározhat egy hivatkozást, amelyet 
be kíván illeszteni. Válassza ki azt a dokumentumot, 
oldalt, vagy objektumot, amelyhez a hivatkozás elve- 
zeti a látogatót. 


(4 8 hogy a felhasználó tudja mit fog látni 
a hivatkozásra kattintás után, írja be a MEG- 
JELENŐ SZÖVEG mezőbe a közlendőit, vagy kattintson az 
ELEMLEÍRÁS gombra, hogy az információt a megjelenő 
ablakban rögzíteni tudja. Ezt követően kattintson az 
OK gombra, és az előző eljárást ismételje meg annyi- 
szor, ahány hiperhivatkozást kíván beszúrni. A böngé- 
szőben az így beírt szöveg később láthatóvá válik. 


Hivatkozás elemleírásának beállítása HE 
öz elemleírás szövege: 
Elhagyatott mezei sunyhó 


egyéni elemleírásokat a Microsoft 
4.0-s és frissebb verziói támogatják, 


esen es] 
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SZÖVEGSZERKESZTŐ 


Képfeliratok 
alkalmazása 


Egy esemény megörökítéséhez, egy meghívó szétküldéséhez, vagy akár 
egy ábrának magyarázatokkal történő ellátásához a RAjzotás eszköztárban 
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NEHÉZSÉGI FOKOZAT 1 


Ami szükséges ehhez... 
A Microsoft Office XP Word szövegszerkesztője. 
A magyarázatok a korábbi Word verziókra is 
érvényesek. 


megtalálja a Word képfeliratok opcióját, amellyel képeit elevenné teheti. 


A hhoz, hogy a Képfeliratok funk- 
ciót használhassa, először be kell 
illesztenie egy képet. A Word segít- 
ségével lehetősége van különböző tí- 
pusú grafikák beillesztésére; rajzoktól 
kezdve egészen a ClipArt képekig. 
Importálja ezeket, vagy a BESZÚRÁS 
menüben a KÉP opció segítségével 
készítse elő a beillesztést. Egy lista- 
mezőn keresztül férhet hozzá a kép- 
tárhoz, azaz a ClipArt képekhez — 
amely egy, a Microsoft Office-ba in- 
tegrált gyűjteményt jelent, és amelyet 
kategóriák és címszavak szerint 
rendeztek - valamint a szkennerrel 
vagy digitális kamerával rögzített 
képekhez. Ajánlatos a képeket szö- 
vegdobozba tenni, hogy azok köny- 
nyebben áthelyezhetők legyenek. Szö- 
vegdoboz létrehozásához kattintson 
a BESZÚRÁS menüben a SZÖVEGDO- 
BOZ opcióra. A kurzor ekkor egy ke- 
resztté alakul át. Húzzon az egérrel 
egy megfelelő méretű keretet a kép 
köré. Most már csak be kell illesztenie 
a képet. 


Képfeliratok 
alkalmazása 


A továbbiakban fűzzön feliratot 
a képhez. Hívja elő a RAJZOLÁS esz- 
köztárat a NÉZET menüben az ESZ- 
KÖZTÁRAK opció kiválasztásával. Ak- 
tiválja a RAJZOLÁS jelölőnégyzetet. 
Az eszköztár a képernyő alsó részén 
jelenik meg, és 18 ikont valamint 2 me- 
nüt tartalmaz: RAJZ és ALAKZATOK. 
Kattintson az utóbbira, mutasson az 
egérrel a KÉPFELIRATOK-ra, és válasz- 
sza ki az egyik alakzatot, amely lénye- 
gében úgy viselkedik, mint egy szö- 
vegdoboz. Kattintson rá, és lenyomott 


egérgombbal hozzon létre egy kép- 
feliratként szolgáló szövegdobozt, 
melynek méretét a sarokpontok segít- 
ségével állíthatja megfelelőre. Azon 
a helyen, ahol a kurzor villog, beír- 
ható a szöveg. A képfelirat alatt egy 
kis sárga rombusz látható. Ez a kép- 
felirat csúcsának pontos illesztésére 
és méretének kialakítására szolgál. 
Képeit az egér segítségével mozgathatja. 


Szeretettel 
meghívom Önt 
és családját! 


A képfeliratra duplán kattintva 
megnyílik egy párbeszédablak, ahol 
meghatározhatja a színek és vonalak 
tulajdonságait, a méreteket, az elren- 
dezést, a szövegdoboz tulajdonságait, 
és a weben megjelenő helyettesítő 
szöveget. Ezzel a módszerrel, a kü- 
lönböző menüpontok segítségével 
kívánsága szerint formázhatja a kép- 
feliratot. 


TIPP 


Ha el akarja távolítani a képfelirat alakzatok szegélyeit, kattintson duplán a képfelirat 


alakzatra. A SZÍNEK ÉS VONALEK fülön válassza ki a szín mezőben a NINCS KITÖLTÉS, 
valamint a vonalak mezőben a NINCS VONAL opciót. 


MICROSOFT WORD 


h 9, . 
Meghívó 
k , 94? 
eszítese 
A következő példában megmutatjuk, miként készíthet egy esküvői meghívót. 


Ebben az esetben a képfeliratokat valóban ideális eszközként használhatja 
arra, hogy meghívóját még elevenebbé tegye. 


(1 a BESZÚ- (45 képfelirat keretének 
RÁS menüben növelésére használja 


a SZÖVEGDOBOZ opciót. a sarkokban, valamint a szöveg- 
Lenyomva tartott egér- doboz sarkait összekötő szegélyek 
gombbal jelöljön ki egy közepén lévő pontokat. A zöld 
megfelelő méretű terü- körrel jelölt , fogantyúval" állítsa 
letet. Helyezze azt az a szövegdobozt a kívánt irányba. 
egér segítségével a lap 
közepére. 


[2 Kattintson a BESZÚRÁS menüben a KÉP menüpontra, 
majd válassza ki a CUPART opciót. A megnyíló 
MICROSOFT MÉDIATÁR-ban, a KÜLÖNLEGES ALKALMAK címszó- 
nál válassza ki az ESEMÉMYEK mappát, majd válasszon 

egy képet a jobboldali kínálatból. Kattintson a kép mel- 
letti nyílra, majd a szokásos módon végezze el a kép 

másolását, és beillesztését. 


(5 8 írja be a szöveget. Kattintson a BETŰT 
PUSOK listamezőben a nyílra, hogy előhívja 
a betűtípusok listáját. Időt nyerhet, ha beírja a keresett 


betűtípus első betűjét. Válassza ki a kívánt betűtípust, 
és ugyanígy járjon el a szöveg színformázásánál is. 


(ZEEEETE —— [dú -/Fi 
3 Comic Sans MS 
ap Arial 


Times New F 
3 Century Gothic 
a iucida Sans 
3 Bookman Old Style 
pp kllestminster 
a Minion Web 


Tap Abadi MT Condensed Light 


CERYLETÉL ÉTÉ EEEKEZEKEZEZEZEKEKTI eT 
Ismételje h 
meg S 


a 3. lépést, és most 


köss KEKE nass sassszzzezazsasestsssssssse ] k Anna esküvője 
Edna Ké válasszon ki egy 2003. július 19-én Sizázásattol 
3) Hívja elő a RAJZOLÁS eszköztárat a NÉZET kéréksalákzatók lesz. öntsétágábót Önt 
menüben az ESZKÖZTÁRAK opció, majd pedig Válasszon ki egy és családját! 


a RAJZOLÁS menüpont kiválasztásával. Kattintson az 
ALAKZATOK menüre, majd a megjelenő almenüben 
a KÉPFELIRATOK-ra, azon belül pedig a FELHŐ alakzatra. 


betűtípust, és írja be 
a kívánt szöveget. 
Kattintson a KITÖLTŐ 
SZÍN, majd pedig az 
ÁRNYÉK STÍLUSA ikon- 
ra, hogy kialakítsa 
a szöveg és a szö- 
vegdoboz színeit. 
Ezzel meghívója 
elkészült, a nyom- 
tatás után már el is 
lehet küldeni. 


MICROSOFT W ORD 


Ami szükséges ehhez... 

A Microsoft Office XP Word szövegszerkesztője. 
A magyarázatok a korábbi Word verziókra is 
érvényesek. 


Mára az Internet a mindennapi életünk részévé vált, és számos 
program kihasználja ezeket az új környezet adta lehetőségeket. 
A Microsoft Word szövegszerkesztő sem kivétel ez alól, mivel szá- 


mos, átgondolt funkc 


VSN VVK söt 


alán még soha sem tűnt fel Önnek, 

de a Word rendelkezik egy webes 
elrendezés nézettel is. Ennek aktivá- 
lásához kattintson a NÉZET menüben 
a WEBES ELRENDEZÉS menüpontra. 
Ennek segítségével a program HTML 
oldalakat tud megjeleníteni. A HTML 
(Hyper Text Mark-up Language) az 
internetes oldalak formátumát jelenti. 


íz Szövegszerkesztő programja tehát át 
k8 tudja venni egy weblapszerkesztő 
NN szerepét is. Meghatározhatja a weblap 
fe) felépítését, képeket és szövegeket 
00 illeszthet be, interaktív tartalomjegy- 
sz zékkel láthatja el, és végül az egészet 
a HTML formátumban elmentheti. 

(ES S 

KEN 


.7.7 


iójáva 


Üdvözülj 


I lehetővé teszi weblapok létrehozását. 


K az SZTT honlapján 


(Szabadságot Tibetnek Társaság) 


Ha a webes elrendezés nézetre vált, 
weblapjának megjelenítését illetően 
meglepetésekre is fel kell készülnie, 
mivel bizonyos formázások, mint 
például a szöveg-animáció, a keret- 
vagy vonalformázások a webes elren- 
dezés nézetben nem láthatóak. Cél- 
szerű tehát a weblap formázását elő- 
ször ebben a nézetben tesztelni, 
mielőtt HTML formátumban elmen- 
tené. 


eg 


seta tát S 


A kép mérete 
Egy kép számos apró pontból 
ixelnek 9 


SZÖVEGSZERKESZTŐ 


MICROSOFT WORD 


HTML oldal létrehozása 


Példánkban egy speciális tartalomjegyzék megtervezésével, felépítésével, 
létrehozásával és végül egy weblap elmentésével foglalkozunk, 
azzal a céllal, hogy létrehozzuk a honlap kezdő oldalát. 


0 Kattintson a NÉZET menüre, és válassza ki a WE- 
BES ELRENDEZÉS parancsot. Ezzel a módszerrel 
közvetlenül a HTML oldal megjelenítési formátumához 
jut. Kattintson a ; 
a FORMÁTUM zni 3 [edenék Téka. éják 36 
menüben 

a HÁTTÉR-re, és 
válasszon ki 
egy színt, vagy 
válassza a Kt 
TÖLTÉSI EFFEK- 
TUSOK opciót, 
hogy többfajta 
típusú kitöltés 
közül választ- 
hasson. 


[2] Kattintson a NÉZET menüre, jelölje ki az ESZKÖZ- 
TÁRAK menüpontot, majd kattintson a TÁBLÁZATOK 
ÉS SZEGÉLYEK-re. A VONALTÍPUS mezőben válasszon egy 
egészen vékony vondlat. Rajzolja meg az oldal vázlatát 
a TÁBLÁZAT RAJZOLÁSA ikonra kattintva, és ossza részekre 
az oldalt 
keretekkel, 
amelyekbe 
később 
különböző 
elemeket 
fog beil- 
leszteni. 


keazzssssszeressszersosssésss 


31 Illessze be képeit a megrajzolt keretekbe oly 

módon, hogy a BESZÚRÁS menüben a KÉP, majd 
a FÁJLBÓL opciót 
választja ki 

a képei megke- 
reséséhez. Írja 

be a kívánt szö- 
veget is. A szö- 
veg formázásá- 
hoz használja 

a stílusjegyzéket 
a formátum esz- 
köztáron. Kattint- 
son a legördülő 
SríLus menüben a CÍMSOR 1 stílusra. 


[4 Itt az ideje, 

hogy munkáját — ! az 
elmentse. A FÁJL I 

menüben válassza 

a MENTÉS WEBLAPKÉNT 

parancsot. Nevezze el 


a fájlt, majd kattintson 
a MENTÉS gombra. 


(5) A tartalomjegyzék hiperhivatkozásként történő 
beillesztéséhez kattintson a FORMÁTUM menüre, 
válassza a KERETEK 7 

menüpontot, azon ETTE T ETTE 

belül pedig válassza [dem ss 2]E 9 tra t ssstssese je 
ki a TARTALOMJEGYZÉK HEBE 
KERETBEN opciót. A tar- 
talomjegyzék a web- 
lap bal oldalán 
jelenik meg, és 

a szövegszerkesztő 
egy új dokumentumot 
hoz létre. 


(6) Ismét mentse el 
munkáját oly 
módon, hogy a FÁL 
menüben a MENTÉS 
WEBLAPKÉNT opcióra 
kattint. Ezt követően 
kattintson a MENTÉS 
MÁSKÉNT párbeszédab- 
lakban a legördülő ESZKÖZÖK menüben a WEBES BEÁLLÍ- 
TÁSOK parancsra. Állítsa be a weblapjához szükséges 


opciókat, és erősítse meg választását az OK gombbal. 


FE 
Ét 
taren 
esd 


TENI 


TIPP 


Az interaktív tartalomjegyzék szabvány szerint fehér háttérrel 
jelenik meg. Ön azonban megváltoztathatja a hátteret, ha 
a FORMÁTUM menüben a HÁTTÉR, majd pedig a KITÖLTÉSI 
EFFEKTUSOK opcióra kattint. Válassza ki a Kép fület és illesszen 
be egy PNG vagy JPEG formátumú 

I fájlt, amelyek a legalkalmasabbak 

1) az Interneten történő megjelenítésre. 
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08 s 
MICROS OFT WORD 


Ami szükséges ehhez... 

A Microsoft Office XP Word szövegszerkesztője. ] 
A magyarázatok a korábbi Word verziókrais — ] 
érvényesek. ! 


Bizonyára ismeri szövegszerkesztő programja legfontosabb funkcióit, és azt is 
tudja, hogyan használhatja ezeket HTML formátumú weblapok szerkesztéséhez. 
A Word azonban még ennél is többet kínál, lehetővé teszi az Ön számára, 
hogy interaktív tartalomjegyzéket hozzon létre. 


mint az Ön előtt is ismert, a Word, 

mint standard szövegszerkesztő 
program, HTML formátumú webla- 
pok készítésére is alkalmas, amelyeket 
azután közzétehet az Interneten. 
A weblapok készítése WEBES ELREN- 
DEZÉS nézetben történik, és egy nagy 
táblázat létrehozásával kezdődik. 
A cellák szövegek, képek vagy továb- 
bi táblázatok beszúrására szolgálnak. 
Ez a táblázatos forma lényegében egy 
olyan nagy felület áttekinthető elren- 
dezésének kialakítását támogatja, mint 
amilyet például egy weblap is jelent. 
A szokatlan formázások következté- 
ben, mint például amilyen a szöveg 
animáció, valószínűleg szüksége lesz 
törlések végrehajtására is, de ennek 
a módszernek az előnye abban rejlik, 
hogy egy szövegszerkesztő program 
funkcióinak segítségével Internetes 
oldalakat készíthet. Már csak el kell 
mentenie az így létrehozott oldalát 
a MENTÉS MÁSKÉNT paranccsal, és 
formátumkérnt feltétlenül a .htm, vagy 
a .html fájltípust kell választania. 


Weblapja elkészült. A régi jó szokás 
szerint azt sem felejtette el, hogy 
címsor stílusokat alkalmazzon. A to- 
vábbiakban két opció közül választ- 
hat. Vagy a HTML oldalon belül he- 
lyezi el a tartalomjegyzéket, mint ahogy 
ezt eddig megszokta, vagy a weblap 
oldalszegélyére illeszt be egy jegy- 
zéket. Erre a területre automatikusan 
átkerülnek az egyes címsorokhoz 


" E4j Szerkesztés Nézet Beszúrás Formátum Eszközök Táblázat Ablak Súgó 
9) CZ [H Mertésméskért... ZAY I DADV D-re Új z § 1008 5?! cAmegjelenítéshez kattint 
712 s) F D A 43 ő AzcKgsbetű-naybetű E]z a u 8 (M- a - 


"7 Times New Roman 


tartozó, és hierarchikusan tagolt cím- 
stílusok, mégpedig hiperhivatkozások 
formájában. Ezzel a módszerrel az 
Ön honlapját felkereső látogatók 


Kérdése van? Irja be ko, 


gyorsan elérhetik szövegének leg- 
különbözőbb részeit vagy fejezeteit. 


TIPP 


Gyors formázás 
Weblap készítésekor hívja elő a T; 


menü, ESZKÖZTÁRAK opció, 
ÉS SZEGÉLYEK parancs). 
ségével rajzoljoi 

majd szövegek vagy kép 
sére használ. e 
a radír seg 


MICROSOFT WORD 


SZÖVEGSZERKESZTŐ 


Webes tartalomjegyzék 


A következő példa alapjául egy Word szövegszerkesztőben készített és HTML 
formátumban elmentett weblap szolgál. Mi példaként egy sportegyesület 
nyitóoldalát használtuk. Megmutatjuk Önnek, miként helyezhet el ezen az 
oldalon egy interaktív tartalomjegyzéket külön keretben. 


0: ki a weblapon az egyes témakörök címeit. 
Kattintson a STÍLUS listamezőre és válassza ki 
a CÍMSOR 1, 2, vagy 3-t. Ily módon rendeljen hozzá 


minden egyes cím- 
hez egy stílust. 


TESZESEZ ESEK 
97 IZ etését BAT: 


[2 Hívja elő a KERETEK eszköztárat. Ehhez kattint 
son a NÉZET menüben az ESZKÖZTÁRAK sorra, 
majd válassza ki a KERETEK parancsot. 


Keretek 


ETT, Mújkeret baka [TJúj keret jobbra. EJÚj keret felülre. FJúj keret aura ; EZ TE 


3) Kattintson az ÚJ KERET BALRA gombra, hogy egy 
új keretet illeszthessen 

be. Az esetek többségében 
a keret túl nagynak bizo- 
nyul. Vigye a kurzort az 
elválasztó vonalra, és le- 
nyomva tartott egérgomb- 
bal húzza azt balra, hogy 
csökkentse a keret méretét. 


Keretek 


LE) 


(4 98 ossza fel a keretet. Ha a KERET-et két vagy 
több területre szeretné osztani, vigye a kurzort 
a keretbe, és kattintson az ÚJ KERET ALULRA gombra. 

A terület méretét az egér se- 

gítségével módosíthatja. 
Megjelenik a MÉRETEZÉS 
felirat. 


(5) Amennyiben törölni 
szeretne egy keretet, 
vigye a kurzort az adott ke- 


retbe, és kattintson a KERET 
TÖRLÉSE gombra. 


Keret törlése 


(6 A tartalomjegyzék beillesztéséhez kattintson 
a keretbe, majd 


az eszköztár első gomb-  [dzgmnee ant. 
jára, amely a TARTALOMJEGY-  fdsen memtem 
ZÉK KERETBEN elnevezést 
viseli. Ekkor a címek hiper- 
hivatkozások formájában 
jelennek meg a tartalom- 
jegyzékben. 


Végezze el a ke- 
retbeállításokat 


oly módon, hogy a kurzort 
a keretbe viszi, majd 

aa KERET TULAJDONSÁGAI 
ikonra kattint. A KERET 
fülön határozza meg 
tartalomjegyzékéhez 

a fájl elérési útvonalát. 
Adjon egy nevet a tartalomjegyzékének 
(pl. NAviGációs SÁV). 


a keret szegélyvonalait szeret "szeress 
né-e megjeleníteni vagy sem. e 
Ezen a fülön rögzítheti a sze- 
gély vastagságát és a szegély hág 
színét is. Adja meg továbbá 

azt is, hogy kívánja-e a görge- 
tősávok böngészőben történő állandó jelenlétét, vagy 
sem. Végül erősítse meg választásait az OK gombbal. 


9) Rendeljen hozzá keretéhez egy háttérszínt oly 
módon, hogy a kurzort a keretbe viszi, és a FOR- 
MÁTUM menüben kiválasztja a HÁTTÉR opciót, majd pedig 
kiválaszt egy Önnek tetsző színt vagy egy KITÖLTÉSI EFFEKTUST, 
hogy tartalomjegyzékét még egyénibbé varázsolja. 


8? SZEGÉLYEK fülön meg- . [ESENST - 
határozhatja, hogy pisjizzébes TEZÉSÉ J 
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SZÖVEGSZERKESZTŐ 


A táblázatok 
és szegélyek 


eszköztár 


MICROSOFT WORD 


NEHÉZSÉGI FOKOZAT 1 


Ami szükséges ehhez... 
A Microsoft Office XP Word szövegszerkesztője. 


A magyarázatok a korábbi Word verziókra is 
érvényesek. 


A táblázatok a Word szövegszerkesztőben nem mindig kezelhetők könnyen, 
különösen akkor nem, ha formázásról van szó. A táblázatok és szegélyek 
eszköztár minden szükséges eszközt felkínál Önnek annak érdekében, 

hogy egészen egyszerűen, csupán néhány egérkattintással készíthessen 


és formázhasson táblázatokat. 


Os ki a NézET menüben az ESz- 
KÖZTÁRAK, majd pedig a TÁBLÁZATOK És 


SZEGÉLYEK opciót. Egy táblázat megrajzolásához 
kattintson a TÁBLÁZAT RAJZOLÁSA gombra, A ceruza 
segítségével rajzoljon egy négyzetet, ami a táblázat 
alapját fogja képezni. 
Ezt követően rajzolja 
meg a vízszintes és 
függőleges vonalakat. 


[2 Ha egy nem kívánt vondlat törölni 
szeretne, kat- ] 


tintson a RADÍR gombra, —I 
és vezesse végig a ras ] 1 6 ik 
2 


dírt a törlendő vonalon. 

Ha kitörli a két cella 

között lévő elválasztó vonalat, akkor a két cellát 
összeköti egymással, és ezzel egyesíti a cellákat. 


3) A vonalak formázásához válassza ki 

a VONALTÍPUS listamezőben az egyik 
opciót. Rajzolja meg a vonalat a ceruza 
segítségével, vagy ismét 
vezesse végig a ceruzát 
a már meglévő vonalakon, 
hogy a kiválasztott vonal- 
típust hozzárendelhesse. 


közeezeezzzezzezezezezezze nes ssereses 
Most kattintson a VONALVASTAGSÁG R 
listamezőre, és válassza ki a megfe- 


lelő méretet. A méretek pontban vannak meg- 
adva, a nyomdai szabványnak megfelelően; Rajzolja 
meg a vondlat a ceruza - 
segítségével, vagy ismét 
vezesse végig a ceruzát 

a már meglévő vonalakon, 
hogy a kiválasztott vonal- 
vastagságot alkalmazza. 


T 
í 
] AS 
JJ 


(5) A szín kialakítására két opció áll rendelkezé- 
sére. A cellák háttérszínét az ÁRNYÉKOLÓ SZÍN 
gomb segítségével — amely egy vödröt ábrázol — hatá- 


rozhatja meg. Kattintson az 


egyik cellába, és válasszon ki 
egy színt. A SZEGÉLYSZÍN 
gombra történő kattintással, 

a ceruza segítségével megvál- 
toztathatja a szegély színét. 


(6) Egy vagy több cella bekeretezéséhez kattintson 
a cellába, majd a KÜLSŐ SZEGÉLY gombra. 

Ennek az opciónak a segítségével kiválaszthatja, hogy 

hol legyen szegély, vagy akár az egész cellát is beke- 

retezheti, amelynek során megmaradnak az előző vo- 
nalbeállítások. Példánkban a VÍZSZINTES VONAL eszköz 
segítségével leválasztunk egy cellában lévő szöveget. 


(7) A táblázatkészítés egy további módszere, 
hogy a TÁBLÁZAT gombra kattint, és a listame- 

zőben kiválasztja a TÁBLÁZAT BESZÚRÁSA opciót. Adja 

meg a létrehozni kívánt táblázatban a sorok és 

oszlopok számát. Ennek 
a gombnak a segítségé- 
vel további sorokat és 
cellákat is beilleszthet 
oly módon, hogy azok 
helyzetét a mindenkori 
kijelölésből kiindulva 
megváltoztatja. 


SZÖVEGSZERKESZTŐ 


Utolsó simítások 


MICROSOFT WORD 


táblázatának elrendezésén 


A második részben a cellák és azok tartalmának szerkesztésére 


szolgáló funkciókkal foglalkozunk. 


0 A cellák szerkesztésére két lehetőség 
áll rendelkezésre. Kattintson egy cellába, majd 
a CELLÁK FELOSZTÁSA gombra. Határozza meg a beillesz- 
tendő oszlopok és sorok számát. Ha azonban ezzel 

ellentétben túl sok cellája lenne, jelölje ki ezeket, és 

kattintson a CELLÁK 
EGYESÍTÉSE gombra. 


[2] Ha szöveget szeretne beíró egy cellába, 
kattintson a IGAZÍTÁS gombra. Ekkor 

további kilenc lehető- 
ség közül választhat. 
A jobb áttekinthetőség 
érdekében a KÖZÉPRE 
IGAZÍTÁS opciót része- 
sítse előnyben. 


3. Ha a sorokat és az oszlopokat 
a ceruza segítségével rajzolta, 

előfordulhat, hogy a cellamagasságok és a cellaszéles- 
ségek eltérőek. Jelölje ki az eltérő sorokat, és kattintson 
az ÁZONOS SORMAGAS- 
SÁG gombra, hogy 
példánknak megfele- 
lően azonos magas- 
ságú sorokat kapjon. 


se nem nyeri el 
a tetszését, és mindent meg 
szeretne változtatni. Ehhez 
kattintson az AUTOMATIKUS 
FORMÁZÁS gombra, és 
válasszon a felkínált 
sablonok közül. Erősítse 
meg választását az OK 
gombra történő kattintással. 


(4 Előfordulhat, hogy táblázata elrendezé- 


(5) Egy másik formázási lehetőség a szövegirány 
megváltoztatásában rejlik. Kattintson a cellába, 
amely a megváltoztatandó szöveget tartalmazza, majd 
kattintson a SZÖVEGIRÁNY 
VÁLTÁSA gombra. Három 
lehetőség közül választ- 
hat. A tükörkép irányt 
a nehéz olvashatóság 
miatt nem javasoljuk. 


s Öö Függetlenül attól, hogy cellái szöveget vagy 24 ál 
számokat tartalmaznak, rendezheti az 

oszlopokat. Kattintson 

a rendezendő oszlopba, 
majd a kívánt rendezési 
módnak megfelelően 


kattintson a RENDEZÉS — ezz B EE 
NÖVEKVŐ vagy a RENDE- 6000-—16100- 


ZÉS — CSÖKKENŐ gombra. Alkatrész eladás ( 5.500 eFt 4952e Ft (5850. 5950 


Szerviz — /2500eFt( 2894eFt (2850 (2900 


7) Számadatait össze is adhatja. Kattintson [E] 


a cellába, amelyben az eredményt szeretné 
megjeleníteni. Ezt a cellát vagy 
a számsor alatt, vagy attól 
balra kell elhelyezni. Kattintson 
az AUTOSZUM gombra, hogy az 
eredmény megjelenjen. 


4sszePt 


A TABLAZAT 

MODOSÍTASA 
Ha végigvezeti az egeret a táblázaton, két kis 
megfogó gomb jelenik meg. Az első a bal felső 
sarokban egyrészt a teljes táblázat kijelölésére, 
másrészt lenyomva tartott egérgomb mellett 
a táblázat mozgatására szolgál. A másik 
gomb a jobb alsó sarokban a táblázatméret 
arányos kialakítására szolgál. A szaggatott vonal 
segítségével ellenőrizheti táblázata méretét. 


—. 
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E 


Z 
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Körlevélmez 


SZÖVEGSZERKESZTŐ 


ők 


kezelése 


MICROSOFT WORD 


NEHÉZSÉGI FOKOZAT 2 


Ami szükséges ehhez... 
A Microsoft Office XP Word szövegszerkesztője. 
A magyarázatok a korábbi Word verziókra is 
érvényesek. 


Bár a körlevélmezők speciális funkciókkal rendelkeznek, ezek kezelése 
a Word szövegszerkesztőben ugyanúgy történik, mint minden más 
mezőfunkció esetében. A következőkben megmutatjuk Önnek, hogy 
miként használhatja ezeket a mezőket körlevél készítésénél. 


7 
HEG 


ételezzük fel, hogy egy olyan 

körlevelet készít, amelyet mintegy 
ötven személynek kell elküldenie. 
Erre a célra használhatja a Körlevél 
varázsló funkciót. Ezt az ESZKÖZÖK 
menü LEVELEK ÉS KÜLDEMÉNYEK pa- 
rancsa alatt találja meg, és amelynek 
segítségével körlevélmezőket illeszt- 
het be levelébe. Ez nem egy bonyolult 
művelet, talán már valamikor végzett 
is ilyen tevékenységet. Egyet azonban 
tudnia kell, hogy ezek a mezők alap- 
beállítással rendelkeznek, és meg- 
változtatásukhoz egy kicsit bővebb 
ismeretekkel kell rendelkeznie. A kö- 
vetkezőkben ezt mutatjuk meg. 


Kezelési szabályok 


A Word egyéb mezőfunkcióihoz hason- 
lóan, a körlevélmezők is könnyen 
felismerhetők a képernyőn megjelenő 
szürke háttérről, amelyek azonban 
a nyomtatásban nem jelennek meg. 
A mezők beállításának módosításá- 
hoz Önnek ismerni kell a mezőkó- 
dokat. Ha még nem hallott róluk, 
akkor vegye igénybe a Microsoft 
Word Súgóját is. Mezők létrehozásá- 
hoz használhatja a [Ctrl]--(F9)] billen- 
tyűkombinációt, vagy a BESZÚRÁS 
menü MEZŐ parancsát. Ha már van 
mező a dokumentumában, akkor az 
[Alt1--[F9] billentyűkombináció meg- 
nyomásával oda-vissza válthat a mező- 
funkció és a mezőeredmény között. 
A DÁTUM mezőfunkció kivételével, 


Kód 

V Caps 

V FirstCap 
V Upper 
V Lower 


Eredmény 

Minden szó első betűjét nagybetűvel írja. 
A mező első betűjét nagybetűvel írja. 
Minden betűt nagybetűvel ír. 

Minden betűt kisbetűvel ír. 


jeget 
4. 
4 


amelyet a számítógép operációs rend- 
szere vezérel, a mezők nem kerülnek 
automatikusan frissítésre. Az adott 
mező frissítéséhez a jobb egérgomb- 
bal kattintson a mezőre, és a megje- 
lenő szöveges menüben válassza 
a MEZŐFRISSÍTÉS parancsot. Arra is 
lehetősége van, hogy a mezőt védetté 
tegye a módosítási kísérletek ellen, 
úgy hogy a mezőt a [Ctrl]--(F11] bil- 
lentyűkombinációval átmenetileg 
zárolja. A zárolás feloldásához kat- 
tintson a (Ctrl]--(Shift]--(F11] billen- 
tyűkombinációra. 


Körlevélmezők 


Körlevelek készítéséhez kétféle mező- 
típust használhat. Ezeknek egyrészt 


FORMÁZÁSI KÓDOK 


az a feladata, hogy megmutassák, hogy 
mely helyen jelennek meg az űrlap 
adatbázisából átkerülő információk. 
Ehhez elegendő a kurzort a doku- 
mentumban a kívánt helyre állítani, 
és az MEZŐ BESZÚRÁSA gombra kat- 
tintani. A kulcsszavakkal ellátott 
mezők kezelése speciálisabb, és a kü- 
lönleges alkalmazások területén bizo- 
nyos ismereteket követel meg. Min- 
den mező formázható. Ehhez általában 
elegendő a mezőt kijelölni, és a FOR- 
MÁTUM menüben a STÍLUS parancsra 
kattintani. Azonban a mezőkódon 
belül is megváltoztathatja az írásképet. 
Ennek érdekében hívja elő a kódot az 
[Alt]:--[F9] billentyűkombináció segít- 
ségével, és a V 4 kód után írja be 
a betűtípus elnevezését. 


Példa 

(FILLIN"Írja be a nevét" VCaps) 
(COMMENTS VFirstCap) 
(GUOTE"SZÓ" VUPpper) 
(FILENAMEVLower) 


SZÖVEGSZERKESZTŐ 


rlevélmező 
formázása 


MICROSOFT WORD 


A körlevélmező formázása, és annak a dokumentumon belüli optimálisabb 
kezelése bemutatásához egy körlevél címzésének módosítását vesszük igénybe. 


(1 Indítsa el a Körlevél varázslót (ESZKÖZÖK/ LEVELEK 
ÉS KÜLDEMÉNYEK/ KÖRLEVÉL VARÁZSLÓ). Amikor 

a Varázslóban az adatmező beszúrása lépéshez jut, 
akkor az egérkurzorral jelölje ki a beszúrás helyét, majd 
válassza ki 

a beilleszten- 
dő mezőt az 
ADATMEZŐ BE- 
SZÚRÁSA ablak- 
ban, és kattint- 
son a BESZÚRÁS 
gombra. Illesz- 
sze be az 
összes adat 
mezőt. 


[2 Hívja elő a mezőkódokat az [Alt]--(F9] billen- 
tyűkombináció segítségével. Az űrlapmezők 

a MERGFFIELD 4 a mindenkori kategória (adatmező) 
elnevezését 


viselik. 


"Megszólítás" ; 
közgáz ádntaláttüübi 


TATERGEFIELD "Irányítószám" ) f MERGEFTELD "Város? ) 
( MERGEFIELD "A cím első sora" f 


3 Tegyük fel, hogy a vezetéknevet szeretné csupa 
nagybetűvel írni. Az adatmezőben kattintson az 
utolsó zárójel elé, és írja be a következő kódot: VUpper. 
Ennek hatására a címzésben a vezetéknév mindig csupa 
nagybetűvel jelenik majd meg. Hasonló módon változ- 
tassa meg a többi mezőt is a formázási kódok segítsé- 
gével. Használja az 
előző oldalon 
található 
táblázatot. 


( MERGEFIELD "Megszólítás" § 
( MERGEFIELD "Vezztéknév" "Upper 3 ( MERGEFIELD "Utós 


( MERGEFIELD "Irányítószám" 3 ( MERTHEFIELD "Város" § 
( MERGEFIELD "A cim első sora"? 


TUDNI ÉRDEMES 


Hol formázhatja körlevélmezőket? 
A körlevélmezők formázását minden esetben a törzsdokumen- 


tumban kell elvégezni, amely egyesítéskor felveszi az adatokat. 
Az egyesítésből származó dokumentum formázása, vagy az 
adatbázison belüli formázásnak nincs értelme. 


(4 1 át a megjelenítést ismét az [Alt]--(F9] 
billentyűkombináció segítségével. A módosí- 
tások ésájjláaáss kattintson az EGYESÍTETT ADATOK 
MEGTEKINTÉSE 


gombra a KÖRLE- 
véL eszköztárban. 


Megszólítás, 
eVezetéknévs cUtónévs 


Fid ötztttss st 


CA cím első sora 


KEKE 


SEGEGNNEÉ GÉ EKÁKÜSE 
Ha más jellegű 
formázást szeretne 


végrehajtani, akkor jelölje 
ki a mezőt, kattintson rá 
a jobb egérgombbal, és 
a megjelenő menüben 
válassza ki a BETŰTÍPUS 
parancsot. Válasszon 
kívánsága szerint a lehe- 
tőségek közül, és erősítse 
meg választását az OK 
gombbal. 


(6) Ha befejezett minden mezőformázást, 

akkor már csak az egyesítés maradt 

hátra, amelynek elvégzése után 

láthatja a végeredményen 
a módosítások hatását. 
Esetünkben a megszó- 
lítás félkövér, a veze- 
téknév és a városnév 
pedig csupa nagybetűs. 
A következő levélcímzéshez 
kattintson a KÖVETKEZŐ REKORD 
gombra. Láthatja, hogy 
a program alapbeállítá- 
sainak megváltoztatása 
sem túl nehéz dolog! 


Tisztelt Uram! 
HÁMORI József 


9400 SOPRON 
Fürdő utca 88. 
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99 
Fődokumentum 


létrehozása 


Önt egy műszaki dokumentáció, esetleg egy terjedelmes jelentés szerkesztésével 
bízták meg. Ez a munka több, egymástól független Word fájlból áll. A követke- 
zőkben megmutatjuk Önnek, hogyan kell eljárnia, hogy ezeket a fájlokat egy 
fődokumentumba fogja össze, és együtt, vagy egyenként formázhassa azokat. 


Ami szükséges ehhez... 


A Microsoft Office XP Word szövegszerkesztője. 
A magyarázatok a korábbi Word verziókra is 
érvényesek. 


fődokumentum egy olyan do- 
A kumentum, amely számos, egy- 
mással összekapcsolt dokumentumot 
foglal magában. A különlegessége ab- 
ban rejlik, hogy az összes dokumen- 
tum együtt kezelhető, úgy, mintha 
egyetlen dokumentumról lenne szó. 
A fődokumentum minden aldoku- 
mentumára vonatkozóan megőrzi azt 
a lehetőséget, hogy a többi dokumen- 
tumtól függetlenül is meg lehessen 
nyitni, és szerkeszteni is lehessen 
azokat. Ily módon, a formázást te- 
kintve a dokumentumok nincsenek 
egymással összekapcsolva. A fájlokat 
külön-külön is megszerkesztheti, 
vagy a fődokumentumot is felhasz- 
nálhatja arra, hogy az aldokumentu- 
mokat egyszerre szerkessze meg. A to- 
vábbiakban a formázásra szeretnénk 
irányítani a figyelmét. 


Tartsa magát 
a sablonhoz 


Amikor hozzákezd a fődokumentum 
létrehozásához, kezdetben legalábbis 
pontosan ugyanúgy kell eljárnia, mint 
egy dokumentumsablon készítésekor. 


ELŐFELTÉTELEK 


Több aldokumentumhoz egy fődoku- 
mentumon nyugvó, globális stílus hoz- 
zárendeléséhez néhány dolgot figye- 
lembe kell venni. Mindenek előtt az 
aldokumentumai nézetét nem szabad 
csökkenteni. Ennek kiküszöbölése ér- 


dekében kattintson a KIBONTÁS gombra. 
Ezen kívül meg kell bizonyosodnia arról, 
hogy a dokumentumok nem védettek-e. 
Ezt az aldokumentumok bal felső sar- 
kában látható lakatról ismerheti fel. 
Ilyen esetben kattintson a DOKUMENTUM 
ZÁROLÁSA gombra. 


Határozza meg a szövegformázást 
a címsorokra, az élőfejre, az élőlábra, 
az oldalszámozásra, stb. Kattintson 
a FÁJL menüben az ÚJ DOKUMENTUM 
opcióra. Kattintson az ÜRES DOKU- 
MENTUM-ra, és aktiválja a SABLON 
jelölőnégyzetet. Határozza meg a stí- 
lust a címsorokra és a szövegtörzsre, 
majd mentse el a fájlt , Fődokumen- 
tum sablon.dot" néven. Ahhoz, hogy 
ezt a sablont használni tudja, térjen 
vissza a FÁJL menübe, kattintson az 
ÚJ DOKUMENTUM opcióra, és kattint- 
son duplán a megfelelő nevű fájl 
ikonjára. Ezzel az eljárásmóddal sok 
időt takaríthat meg, mert lehetővé 
teszi az Ön számára a stílusok alkal- 
mazását azon aldokumentumok ese- 
tében, amelyek a fődokumentumba 
kerülnek beillesztésre. 


Egyesítse fájljait 


A továbbiakban minden olyan Word 
fájlt egyesíthet, amelyek kézikönyve 
vagy jelentése részét fogják képezni. 
Kattintson a NÉZET menüben a VÁZ- 
LAT opcióra. 


Itt egy speciális eszköztárat talál 
a fődokumentum szerkesztéséhez. 
Kattintson az ALDOKUMENTUM BE- 
SZÚRÁSA gombra, és válassza ki az első 
fájlt. Ugyanígy járjon el a többi aldo- 
kumentum esetében is, egészen addig, 
amíg mindet be nem szúrta. A fődo- 
kumentum előnye abban a lehetőség- 
ben rejlik, hogy a formázást, valamint 
az elrendezést globálisan végezheti, 
de ugyanakkor ezeket külön-külön 
minden aldokumentumnál is elvégez- 
heti. Ennek érdekében elegendő, ha 
minden aldokumentum közé egy 
töréspontot illeszt be. Ehhez elegendő 
a BESZÚRÁSA menüben a TÖRÉSPONT 
opcióra kattintania, és ott az egyik 
opciót kiválasztania. Ily módon pél- 
dául a FÁJL menüben megváltoztat- 
hatja az OLDALBEÁLLÍTÁS-t, és így az 
egyik aldokumentuma álló, míg a má- 
sik pedig fekvő formátumú lehet. 


SZÖVEGSZERKESZTŐ MICROSOFT WORD 


Az aldokumentumok 
formázása 


Példánkban, minden aldokumentumra vonatkozóan egy globális stílus 
kialakításán dolgozunk, valamint megmutatjuk az aldokumentumon 
az egyéni élőfej és élőláb kialakítását is. 


o Váltson át FŐDOKUMENTUM nézetbe. Ehhez [4 Most illesszen be minden aldokumentumhoz 
kattintson a NÉZET menüben a VÁZLAT opcióra, élőfejet és élőlábat. Ehhez kattintson a NÉZET 
és illessze be az aldokumentumokat az előbbiekben leírt menüben az őre! ÉS ÉLŐLÁB opcióra. Minden 
módon. Mentse el mun- aldokumentum egy különálló szakasz. Az élőfejet 
káját. A fődokumentu- mégis mindegyikhez közö- 
mon belül az ALDOKU- sen is hozzá lehet rendelni, 
MENTUM LÉTREHOZÁSA mert a fődokumentum alap-  f : 
gomb segítségével beállítás szerint minden al ——— ten 
létrehozott aldokumen- dokumentumhoz azonos KESZTET EZ — ] 
tumok automatikusan élőfejet rendel hozzá. Tehát 
átveszik a fájl nevét. elegendő csak az első élő- 
fejet elkészítenie. Az ÉLŐFEJ 
ÉS ÉLŐLÁB eszköztárban kattintson a BEZÁRÁS gombra. 


[2 TEZEÉ (címsor, szövegtörzs, képfelirat, Ozzy ep dskamenntoz különleges 
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stb.), és rendeljen hozzájuk egy hagyományos stílust. Amennyiben egy aldokumentumhoz különleges 
Kattintson a STÍLUS listamezőbe, és válassza ki formázást kíván hozzárendelni, először el kell 


a kijelölésnek pr választania ezt 
megfelelő stílust AKAR KÁRRRÁRRENS RE TERE E RE Era a. a dokumentumot Deme 817 (tag 2: € 
(esetünkben: a többitől. Vigye a kur- 
CÍMSOR 1). A for- zort a két aldokumentum 
mázást ebben közé, majd a BESZÚRÁS 
a pillanatban menüben kattintson a TÖö- 
még figyelmen RÉSPONT-ra, és válasszon 
kívül hagyhatja. ki az előbbiekben hoz- 
zárendelt opciótól elté- 


desszssséséséssséssésé.s.... rően egy másik opciót. 
3) Most már foglalkozhatunk Ugyanígy járjon el az aldokumentum végén is. 
a képi megjelenítéssel. Jelöl- ; 
jön ki egy címsort, és formázza meg sz ászá ti tásázáti 
(6 Most már megha- 
FORMÁZÁS parancs segítségével. Itt tározta szakaszát. 
állítsa be a színt, a betűméretet, stb. Rendeljen hozzá az aldo- 


a FORMÁTUM menüben a STÍLUSOK ÉS 

és erősítse meg választásátaz OK mee kumentumhoz élőlábat. 
gombbal. Térjen vissza a STÍLUS Kattintson a BESZÚRÁS menü- 
listamezőbe, és folytassa a stílu- ben a MEzŐ parancsra. 


sok hozzárendelését. Aktiválja A számozás kategóriában 
a párbeszédablakban az AUTOMATIKUS FRISSÍTÉS megtalálja a SECTIONPAGES 
jelölőnégyzetet, és kattintson az OK gombra. (szakasz oldalszámok) mezőfunkciót az adott szakaszra. 


TIPP kevözsesesssssséseséséses——.. 
szog dá sí A Rendelje hozzá az aktív 
Könnyítse meg a saját dolgát 


Amint azt Ön is láthatta, a stílusok alkalmazása értékes segítség ; fődokumentumhoz kő Köráb: 
a szövegek gyors formázásakor. Annak érdekében, hogy ban kialakított stílussablont. Kattint- 
aldokumentumai stílusait és szerkesztését minden esetben siker son az ESZKÖZÖK menüben a SABLO- 
koronázza, szokásává kell válnia, hogy egységes címsor for- NOK ÉS BŐVÍTMÉNYEK opcióra, majd 
mázást alakítson ki. Például minden bekezdés címsorához a kapcsol gombra kattintva keresse 
a CÍMSOR 1 stílust, az aldokumentumok címsoraihoz pedig a Cím- meg a , Fődokumentum sablon"-t. 
SOR 2 stílust, stb. célszerű hozzárendelni. Ezek megjelenítéséhez Aktiválja még A DOKUMENTUM STÍLU- 


jelölje ki az egyik címsort, majd kattintson a stílus listamezőre, mjprter já §; 
és válassza ki a stílust, amit hozzá szeretne rendelni. SAJBÁN AELOSÁNKOS FRISSÍTÉSE jelölőnégyzetet is, 
majd végül kattintson az OK gombra. 
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SZÖVEGSZERKESZTŐ 


Fődokumentum 


létrehozása 


A fődokumentum lehetővé teszi több aldoku- 
mentum, egy mindent átfogó dokumentumon 
belüli szerkesztését és kezelését. 


a több Word dokumentumot 

kell kezelnie egyidejűleg, akkor 
úgy érezheti, hogy nehéz feladat elé 
állították. Amennyiben több személy 
által készített, különböző dokumen- 
tumokat kell összefognia, rendeznie 
és egyszerre szerkesztenie, ugyanakkor 
meg kell őriznie annak a lehetőséget, 
hogy minden egyes dokumentumot 
egymástól függetlenül is lehessen 
szerkeszteni, akkor nem marad más 
hátra, mint egy fődokumentumot kell 
létrehoznia. Ez egyáltalán nem olyan 
bonyolult, ha a fődokumentum létre- 
hozása során ügyel néhány dologra. 
Két lehetőség áll Ön előtt. Az első 
lényege az, hogy összegyűjti a Word 
dokumentumokat, majd egyetlen do- 
kumentummá egyesíti azokat. A má- 
sodik lehetőség előfeltétele az, hogy 
kezdettől fogva, tehát még mielőtt 
a fődokumentumot alkotó aldoku- 
mentumok elkészülnének, Ön legyen 
a teljes projekt felelőse. Az eljárásmód 
a két esetben különböző, de a cél ter- 
mészetesen mindkét esetben ugyanaz, 
vagyis hogy megkönnyítse munkája 
szervezését. 


Munkaterv 
készítése 

Feltételezzük, hogy még egyik doku- 
mentum sem készült el, és a munka 
kezdetétől annak végéig Ön a projekt 
vezetője, Először is, egészen egysze- 
rűen készítsen egy új dokumentumot. 
Váltson át VÁZLAT nézetbe (NÉZET 
menü, VÁZLAT parancs). Most feloszt- 
hatja munkáját több aldokumentum- 
ra, amelyek mindegyike rendelkezik 
egy címmel. A VÁZLAT nézetben adja 
meg a dokumentum, valamint minden 
aldokumentum címét. Ügyeljen arra, 


hogy minden címbevitelt erősítsen 
meg az [Enter] gomb megnyomásá- 
val. Formázza meg a címeket a ren- 
delkezésre álló STÍLUS-ok segítségével. 
Rendeljen hozzá minden címsorhoz 
egy stílust, például a fődokumentum- 
hoz a CÍMSOR 1-et, az aldokumentum 
címeihez pedig a CÍMSOR 2-t. Mentse 
el munkáját. Az imént hozzárendelt 
címsorok automatikusan a fődoku- 
mentum részeit képező aldokumen- 
tumok fájlnevévé válnak. 


Aldokumentumok 
összefűzése 


A második módszernél abból indu- 
lunk ki, hogy a projekt célját illetően 
Önt túl későn tájékoztatták, és a do- 
kumentumok már elkészültek. Ez 
azonban csak annyit jelent, hogy a fő- 
dokumentum elkészítése még gyor- 
sabban fog menni. Nyissa meg a do- 
kumentumot, amely a felsorolt fájlok 


MICROSOFT WORD 


NEHÉZSÉGI FOKOZAT 2 


Ami szükséges ehhez... 
A Microsoft Office XP Word szövegszerkesztője. 


A magyarázatok a korábbi Word verziókra is 
érvényesek. 


27 CI. I cAmegkinnáne 
a m uz E 9M- 0-2 
1 e9ga86. 


itokazzatuntatretazása] 


közül az első helyen áll. Ehhez a fájl- 
hoz rendelje hozzá a fődokumentum 
funkcióit. Váltson át VÁZLAT nézetbe, 
és vigye a kurzort a szöveg végére. 
Most kattintson az ALDOKUMENTUM 
BESZÚRÁSA gombra, és válassza ki 
a második dokumentumot. Ismételje 
meg a folyamatot mindaddig, amíg 
minden aldokumentum beillesztésre 
nem került. Végül pedig mentse el 
munkáját. Ezzel létre is hozta fődo- 
kumentumát. 


TUDNI ÉRDEMES 


Csoportmunka 


Létezik néhány további variáció is egy fődokumen- 


tum létrehozására. Ez attól függ, hogy Ön egyedül 
vagy csoportban dolgozik-e, és hogy az aldoku- 
Ilítják-e össze. Ebből 


mentumokat a csoport tagj 
a célból on-line együttműködést kell kialakítania 
az Interneten vagy a céges szerveren keresztül, és 
ott kell létrehoznia fődokumentumát, hogy mások 
is hozzáférhessenek. Arra is lehetősége van, hogy 
az opciókban beállítsa bizonyos személyek számára 
a dokumentum hozzáférhetőségét. 


A fődokumentum 


SZÖVEGSZERKESZTŐ 


előkészítése 


MICROSOFT WORD 


Egy olyan fődokumentumot kell készítenie, amely lehetővé teszi, hogy 
egyidejűleg több dokumentumot kezeljen. Példánkban egy olyan íráson 
dolgozunk, amelybe elkészült aldokumentumokat is illesztünk, illetve új 


aldokumentumokat is készítünk. 


0: Hozzon érése egy új fődokumentumot. Ehhez 
kattintson a FÁJL menüben az ÚJ DOKUMENTUM 
parancsra. Ha már rendelkezik egy dokumentumsab- 
lonnal, nyissa meg azt, hogy használhassa a már elő- 
zetesen elkészített stílusokat. Egyéb esetben kattintson az 
ÜRES DOKU- 
MENTUM-ra, 
és kattintson 
az OK 
gombra. 


(2 Váltson át VÁZLAT nézetbe. Ehhez kattintson 

a NÉZET menüben a VÁZLAT parancsára. Adja 
meg az írása fő címét. A STÍLUS listamezőre kattintva 
rendelje 

a fő címhez 
a CÍMSOR 1 
stílust. 


- az s— 


(ÉJT Nyomtatási elrendő 


3] Az aldokumentumok g 
beillesztéséhez vigye Ni etre beszírésa]/ 


a kurzort a dokumentum végére. 
Kattintson az eszköztárban az AlDO- 

KUMENTUM BESZÚRÁSA gombra. Ekkor megnyílik egy pár- 
beszédablak, amely a megnyitás funkcióhoz tartozó 
párbeszédablakhoz hasonlít. Válasszon ki egy dokumen- 
tumot, és kattintson a MEGNYITÁS gombra. Egy figyelmez- 
tetés is megje- 

lenhet, amely TEBEZTZI 
tájékoztatja 
arról, hogy az 
aldokumentum 
sablonja más, 
mint a fődoku- 
mentumé. 
Kattintson az 
OK gombra. 


Jem XCII: tését 


di) AA vörös piramis. doc" akdokumantum sablonja más, mint a fődokumentum. A fődokumentum sablonja kerül 


[4 Új aldokumentum készítéséhez vigye a kurzort 
arra a helyre, ahová be szeretné illeszteni az 
aldokumentumot. Adjon egy címet az aldokumentumnak, 
és jelölje ki azt. Rendelje hozzá a CÍMSOR 2 stílust. Ez 
a stílus kerül át min- 
den aldokumentuma . [gen sat ivet 
címsorára is. Kattint- 
son az ÁLDOKUMENTUM 
LÉTREHOZÁSA gombra. 
f emers foly lk merakeinjet a peamánákelyikksa sea, 


az utódutt illett ök már nem a dabsur fenarlkra, hanem 
1080 (ar fenaoikzra építenék pramuradkat 


(5) Aldokumentumait két különböző módszer 
segítségével teheti védetté. Az első módszer 
abban áll, hogy a kurzort az aldokumentumra állítja, 
és a DOKUMENTUM ZÁROLÁSA gombra kattint. A másik 
módszer az, hogy a FÁJL menüben a MENTÉS MÁSKÉNT, 
valamint az ESZKÖZÖK menüben 

a BIZTONSÁGI 
BEÁLLÍTÁSOK 
parancsnál 
megváltoztatja az 
opciókat. 


(6 Mentse el a fődokumentumot a FÁJL menüben 
a MENTÉS parancsra történő kattintással. 

A mentés pillanatában a létrehozott aldokumentumok 
címsorai független fájlokká válnak. Ezeket később 
megtalálhatja a FÁJL menüben a MEGNYITÁS parancs 
segítségével, és ily módon ezeket a fájlokat egymástól 
függetlenül szerkesztheti. 


EESSZZEZSEz sz 


AH 634-68-03 
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A 
fen 


SZÖVEGSZERKESZTŐ 


Web eszközö 


a Word 


MICROSOFT WORD 


NEHÉZSÉGI FOKOZAT 2 


Ami szükséges ehhez... 

A Microsoft Office XP Word szövegszerkesztője. 
A magyarázatok a korábbi Word verziókra is 
érvényesek. 


szövegszerkesztőben (1/2 


Egy honlap létrehozásához a Word nem kevesebb, mint tizennégy 
beépített eszközt kínál, amelyek segítségével professzionális 
módon építheti fel és készítheti el honlapját. 


(1 Az eszköztár előhívásához kattintson a NÉZET 
menüben az ESZKÖZTÁRAK opcióra, és válassza 
ki a WEBESZKÖZÖK parancsot. Ez az eszköztár tizenhét 
gombbal rendelkezik, amelyek közül tizennégyet lehet 
objektumként beilleszteni. A következő példánk 
segítségével ezekkel az eszkö- 
zökkel sorban megismertetjük. 


Váltson át WEBES ELRENDEZÉS-re a NÉZET menü- 
ben. A TÁBLÁZATOK ÉS SZEGÉLYEK eszköztárban 
válassza ki a TÁBLÁZAT RAJZOLÁSA gombot, és rajzolja 


meg a honlap kereteit, a korábban elgondolt 
elrendezés szerint. 


3 Illesszen be jelölőnégyzetet, 
ha egy többválasztásos 


kérdőívet szeretne készíteni. 
Gépelje be a kérdést, és 
vigye a kurzort a követ 
kező sorba. Kattintson 

a JELÖLŐNÉGYZET gombra, 
amely a kurzor helyén meg- 
jelenik. A jelölőnégyzet méretét 
a sarokpontok segítségével változtathatja meg. 


(4. Kattintson a jobb. an 
egérgombbal 
az objektumra, és mutas- 
son a VEZÉRLŐ FORMÁZÁSA — 
parancsra. A megnyíló 
OBJEKTUM FORMÁZÁSA 
ablakban kattintson 

a WEB fülre, és írjon be 
egy alternatív szöveget. 
A beírt szöveg akkor 
jelenik meg, amikor 

a JELÖLŐNÉGYZET objek- 
tum letöltődik az Internetről. Kattintson az OK gombra. 
Ezt a lépést minden egyes objektum esetében hasonló 
módon elvégezheti. 


Amikor csak egy választ lehet adni a kérdésre, 
akkor VÁLASZTÓKAPCSOLÓ-t 
használja, az előzőek szerint. 


(6? LEGÖRDÜLŐ MENÜ és a LISTAPANEL opciók 
segítségével, menüket és 

listákat szúrhat honlapjába. Vá- cs 

lassza a LISTAPANEL É 


gombok Pr Bot 


A listasorok beilleszté- 
séhez kattintson a jobb 


egérgombbal az objektumra, és 
válassza ki a TULAJDONSÁGOK pa- 
rancsot. Ekkor megnyílik egy 
ablak, amelyben DISPLAY/VALUES 
mezőbe írhatja be a szavakat, 
amiket pontos vesszővel válasz- 
szon el egymástól. Ha végzett, 
akkor a mentéshez zárja be 
ezt az ablakot. 


8 Ha valamelyik kér- 
déshez egy meg- 7? 

jegyzést kíván megjeleníteni, 
akkor a SZÖVEGDOBOZ-t hasz- 
nálja. Kattintson a gombra 
az eszköztárban. A szöve- 
get úgy tudja beírni, hogy 
rákattint az objektumra z E ES 

a jobb egérgombbal, és Ea 
kiválasztja a TULADONSÁGOK 

parancsot, majd a VALUE mezőbe írhatja a megjegyzést. 


9 Ha szeretne valamihez hosszabb magyarázatot 
hozzáfűzni, akkor a SZÖVEGTERÜLET-t használja. 
A szöveget ismét a VALUE mezőbe kell beírni, de ha az 
túl hosszú, akkor a WORDWRAP mezőbe írja be a VIRTUAL 
szót, hogy a tördelés végre- 
hajtódjék a mező méreteinek MESET TTTTB 
megfelelően. Ha a mezőben Abphabete [e 1 

az OFF szó marad, akkor 

a szövegtördelés nem történik 
meg. 


E en a 
Szövegterület 


(10. Ha űrlapja tartalmát egy adatbázison belül 
kívánja gyűjteni, akkor adjon lehetőséget 

a válaszadónak, hogy elküldhesse a kitöltött adatokat. 
Kattintson a PARANCSGOMB ikonra. Ekkor megjelenik 

a SUBMIT gomb. A PROPERTIES 
(tulajdonságok) ablakban 

a CAPTION mezőben meg- 
változtathatja a gomb 
elnevezését. 


MICROSOFT WORD 


1) Ennél a gombnál más lehetőségek is rendelke- 
zésére állnak. Az AcrIoN mezőben megadhat- 
ja, hogy mi történjen, ha a válaszadó megnyomja ezt 


a gombot. Ha a ,mailto:" kódot írja be, akkor a kód 
mögé beírhatja azt az e-mail címet, ahová a válaszo- 


kat várja. É új 
[HTMLSubmit1 HTMLSubmit hd T 


ölphabetic ] Categorized ] 


HTMLSubmit1 
mailto:sportéomailbox.hul 
Elküld 
applicationfx-wunw-form-urlenci 
225 


Get 
33 


(12) A PARANCSGOMB KÉPPEL gomb egy interaktív 
objektumot takar. A TULADONSÁGOK ablakban 
a SOURCE mezőben adja meg a beillesztett képfájl 


elérési útvonalát. Példánkban az ACTION mező nem 
egy e-mail címre, hanem egy másik honlapra hivatkozik. 


[HrMLImage1 HTMLImage y ] 


Alphabetic ] categorized ] 


HTMLImage1 


Fil vwww.sport.hul 
s Es mg applicationjx-wwnfform-urlenci 
ek x 


Get 
C:AProgram FilesyNamotwebEdi 
90 


113 Minden objektum alaphelyzethez való 
visszatéréséhez az ALAPHELYZET gombot kell 
alkalmazni. A TULADONSÁGOK ablakban, a CAPTION 


mezőben megadhatja e gomb elnevezését is (esetünk- 
ben: Vissza). 


0 


SZÖVEGSZERKESZTŐ 


Web eszközö 


a Word 


MICROSOFT WORD 
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Ami szükséges ehhez... 


A Microsoft Office XP Word szövegszerkesztője. 
A magyarázatok a korábbi Word verziókra is 
érvényesek. 


szövegszerkesztőben 12/2) 


A következőkben bemutatjuk Önnek a Word által kínált Web eszközök közül 
az utolsó ötöt, és megismertetjük Önt ezek funkcióival, hogy munkáját 


professzionális módon végezhesse. 


o A REjrerr gomb egy olyan láthatatlan ellenőrző 
funkciót illeszt be, amely arra használható, 
hogy például információkat továbbítson a felhasználó 
operációs rendszeréről, amennyiben a felhasználó az 
ELKÜLD gombra 
kattint. A szöveget 
a TULAJDONSÁGOK 
ablakban a VALUE 
mezőben változ- 
tathatja 
meg. 


[2] A honlap. s 

kezelése [HTMLPassword1 HTMLPassword :] 
jelszó segítségével Alphabette ] categorized ] 

a leggyakrabban 
használt funkciók 
közé tartozik. Kattint- 
son a JELSZÓ gombra, 
hogy beilleszthessen 
egy objektumot, amely 
a beírt betűk helyett a """ jeleket jeleníti meg. 
A TULAJDONSÁGOK ablakban, a MAXLENGTH 
mezőben adhatja meg a karakterek számát. 


3) Ha honlapját mozgóképpel is szeretné gazda- 
gítani, kattintson a MOZGÓKÉP gombra. A meg- 
nyíló ablakban kattintson a TALLÓZÁS gombra, hogy 

kiválassza a lejátszani B 
kívánt fájl elérési Útvona- — fa T 

lát. Ugyanígy járjon el az. Eza 7] nm] 
alternatívaként szolgáló tézetóte mrj 


állókép beillesztésénél is. 
Végül állítsa be, hogy 
mikor induljon a videó. 
Adja meg az ismétlések 
számát is, végül a beállí- 
tások elmentéséhez kattint- 
son az OK gombra. 


(4 Nagyítsa 
a mozgókép 


lejátszásának területét 
a mozgókép objektum 
sarokpontjainak húzá- tagi Ess 
sával. A TULAJDONSÁGOK (B 7 J 
ablakban ellenőrizze, 7 j 
hogy a HEIGHT (magas- 

ság) és a WoDTH (széles- 
ség) méretek arányosak-e. 


(5) Hangfájlok f EKE 

beillesztéséhez BÉTBEMENEMSHEEZT 7], ss. 
kattintson a HANG Iuméttések száma 
gombra. A megjelenő E] 


párbeszédablakban — 
kattintson a TALLÓZÁS ara s 1 
gombra, hogy megad- 

hassa a fájl elérési útvonalát 

(általában .wav kiterjesztésű fájlokat használhat). 
Megerősítésként kattintson az OK gombra. 


(6) Feliratok animá- ! megs pe E] Hátán HEHSEtNI 
lásához erk 

kattintson a FÉNYÚJSÁG 
gombra. A megnyíló 
párbeszédablakban 
határozza meg, hogyan Esz 
viselkedjen a szöveg, Mozogj Sportegyesület 
majd válasszon egy 
háttérszínt, és írja be 
a szöveget. Végül kat 
tintson az OK gombra. 


TIPP 


Szövegformázás 


Ön beillesztett egy fényújságot, és megnövelte az adott te- 
rület méretét. Megállapíthatja, hogy a betűméret nem vál- 
tozott. A szöveg formázásához jelölje ki a szövegterületet, 
és hívja elő a FORMÁTUM menüben a STÍLUS parancsot. 


SZÖVEGSZERKESZTŐ 


utolsó lépései 


A Weblap elkészítésének 


MICROSOFT WORD 


Weblapja még nem készült el teljesen. Néhány további trükkre van 
szükség, hogy munkáját még vonzóbbá tegye, és végül befejezze. 


(1) Távolítsa el a szegélyeket, amelyeket vázként 
használt a Weblap felépítésének kialakítása 
során. Kattintson a TÁBLÁZATOK ÉS SZEGÉLYEK eszköztárban 
a VONALTÍPUS-ra, és itt válassza a NINCS SZEGÉLY opciót. 
Vezesse végig 
a ceruzát azokon TEV 
a vonalakon, 3 A uz 
amelyeket el EKET 
szeretne távolítani. 


[2 Ha szándékában áll HTML nyelvű objektumaihoz 
opciókat programozni, akkor ehhez neveket kell 
megadnia. Jelöljön ki egy objektumot, majd kattintson 


a TULAJDONSÁGOK gombra. A HTMLNAME mezőbe írjon 
be egy nevet. 


(3) A HTMLNAME segítségével az objektumot HTML 
programnyelven is szerkesztheti. A HTML kódok 
megjelenítéséhez jelölje ki az objektumot és kattintson 


a MICROSOFT SCRIPT EDITOR gombra. Ez egy új alkalmazást 
nyit meg, amelyben megjelennek a kódok. 


(4) Amikor a különböző 
web objektumokat 
beilleszti, Ön a TERVEZŐ 
NÉZET-ben van, Ebből a mód- 
ból történő kilépéshez kattint- 
son a KILÉPÉS A TERVEZÉSBŐL 
gombra, hogy objektumait 
úgy láthassa, ahogy on-line 
fognak megjelenni. Ezzel az 


objektumok is aktívvá 
válnak. 


(5, Weblap későb- SSÉSEE e. li 
bi módosításaiból Sz j 


származó problémák elke- 
rülése érdekében kattintson 
az ESZKÖZÖK menüben 

a BEÁLLÍTÁSOK parancsra. 
Az ÁLTALÁNOS fülön kattint- 
son a WEBES BEÁLLÍTÁSOK gombra. Kattintson 
a FÁJLOK fülre. Az ALAPÉRTELMEZETT SZERKESZTŐ mezőben 
szüntesse meg az ANNAK ELLENŐRZÉSE, HOGY AZ OFFICE 
EREDETŰ WEBLAPOKNAK AZ OFFICE-E AZ ALAPÉRTELMEZETT SZER- 
KESZTŐJE jelölőnégyzet aktiválását. Ugyanígy szüntesse 
meg az ÁNNAK ELLENŐRZÉSE, HOGY MINDEN EGYÉB WEBLA- 
POKNAK A WORD-E AZ ALAPÉRTELMEZETT SZERKESZTŐJE jelölő- 
négyzet aktiválását is. Végül kattintson kétszer az OK 
gombra. 


(6 Most már 
mindent 


beállított. Fejezze 
be munkáját a FÁJL 
menüben a MENTÉS 
WEBLAPKÉNT parancs- 
ra történő kattintás- 
sal. Adjon egy 
nevet a weblap- 
jának, és erősítse 
meg ezt a MENTÉS gombra történő kattintással. 


TUDNI ÉRDEMES 


A webopciók beállítása 
Kattintson a MENTÉS WEBLAPKÉNT párbeszédablakban az ESZKÖ- 
ZÖK, majd pedig a WEBES BEÁLLÍTÁSOK gombra. Itt megha- 


tározhatja a támogatott képformátumokat, a kódolást, 
a böngésző beállításait, stb. Amennyiben sok objektumot 
illesztett be, javasoljuk, hogy a Fájtok fülön aktiválja a SE- 
GÉDFÁJLOK MAPPÁBA SZERVEZÉSE jelölőnégyzetet. 
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SZÖVEGSZERKESZTŐ 


Rajzok 
készítése 


Tudta Ön, hogy a Word segítségével rajzolni is lehet? 
Fedezze fel a rajzolóeszközök alkalmazásának 
sokrétűségét, és készítsen egy képeslapot. 


(1) Hívja elő a RAJZOLÁS eszköztárat oly módon, 
hogy a jobb egérgombbal a SZOKÁSOS 
ESZKÖZTÁR-ra kattint, és a megjelenő szöveges menüben 
kiválasztja a RAJZOLÁS opciót. 
A megjelenő eszköztáron 
válassza ki az ÁLAKZATOK-at, 


majd pedig a VONALAK-at. 


(xi 


(2) Nyissa meg a VONALAK menü tartalmát, majd 
válassza le a megnyíló menüt (HÚZÁSSAL LEVÁ- 
LASZTHATÓ A MENÜ), és húzza ahhoz a helyhez, ahol a raj- 
zot fogja készíteni. Válassza ki a SZABADKÉZI SOKSZÖG 
opciót. Kattintson a lapra, és engedje el az egér gomb- 
ját. Rajzoljon egy vonalat, majd kattintson újból. Ezzel 
a módszerrel különféle alakokat rajzolhat meg. 


aa] Összekötők ; 
(Egyszerű alakzatok b 
3 Nyilak 5 
Sa Folyamatábra ; 
ák; Csilagok és szalagok b 
50 képfeliratok , 


3] A FIRKA eszköz segítségével is készíthet rajzo- 

kat. Kattintson az ikonra, majd a dokumentum- 
ra, és rajzoljon egy 
hullámos vonalat. 


NEHÉZSÉGI FOKOZAT 


Ami szükséges ehhez... 
A Microsoft Office XP Word szövegszerkesztője. 


A magyarázatok a korábbi Word verziókra is 


érvényesek. 


(4 he rajzoljon egy falevélhez hasonló alakza- 
tot. Ehhez használja a GÖRBE vonalat. Húzzon 
egy vonalat. Az egér 
gombjára való kattin- 
tással, valamint az 
egér mozgatásával 
állítsa be a kívánt 
görbét. 


(5) Ugyanígy járjon el rajza többi görbéjének 

készítésekor is. Az adott rajzrészletet úgy tudja 
bezárni, ha a kiindulópontra kattint. Ha duplán kattint 
a rajzra, akkor abból kiléphet anélkül, hogy a rajzolást 


be kellene zárnia. Rajzoljon egy csónakot a fent 
bemutatott eszközökkel. 


o o 
o o 
o o 


kezrezsszszseseseesese (E 
Ha meg szeretné Ha. Méselés 
változtatni egy vonal. [EB eetesztés 


vezetését, kattintson jobb 

érgombbal az objekt Ezt 
egérgombbal az objektumra, E § 
és a megjelenő szöveges sarend ; 


menüben válassza a Cso- Alalgatok alpértelnezésének megadása 
MÓPONTOK SZERKESZTÉSE opciót. JÖ alakzat formázása; 
6 tiperhívatkozás. 


MAGYARÁZAT 


Kattintás a jobb egérgombbal 

A jobb egérgombbal történő kattintással megnyilik egy op- 
ciókat tartalmazó szöveges menü, amely mindig azon a helyen 
jelenik meg, ahol a kurzor áll. 


MICROSOFT WORD 


válassza az 
EGYSZERŰ ALAKZATOK 
opciót, és azon belül 
a NAP alakzatot. 
Vigye a kurzort 
a kívánt helyre, és 
lenyomva tartott 
egérgombbal raj- 
zolja meg a napot. 


7) A RAjzotáS eszköztáron az ALAKZATOK menüben 


8 Ha egy objektumot szeretne elforgatni, jelölje ki 
az objektumot, és vigye az egérmutatót a kép 
felett található zöld színű kis körre. Amikor az egérmu- 
tató kör alakú nyíllá válto- 
zik, akkor az objektumot 
lenyomott egérgombbal 
elfordíthatja. A szaggatott 
vonal mutatja az elforgatott 
kép körvonalait. 


9) Ha duplán rákattint egy alakzatra, megnyílik 
egy párbeszédablak, amelyben formázhatja 
az alakzatot. Így például a SZÍNEK, VONALAK fülön kivá- 
laszthat egy kitöltő színt (KITÖLTÉS), a VONAL mezőben 
kiválaszthatja a vonal 
színét, amit el is rejt- 
het, a NINCS VONAL 
opció megjelölésével, 
Erősítse meg válasz- 
tását az OK gombra 
történő kattintással. 


szenes vonalak ] méret § Brerdszés [0 [or ] web] 
tatás MESSSESEZSEZ MNEZEZSTI 


(10) Lehetősége van a rajzolt objektumok 
sorrendjének megváltoztatására is. Kattintson 
jobb egérgombbal az egyik alakzatra, és a megjelenő 
szöveges menüben 
válassza ki a SOR- 
REND menüpontot, 
majd ezt követően 
például az 
ELŐREHOZÁS 
parancsot. 


9 ezés ÉN Ú3B Magyar 


MICROSOFT WORD 


11) Csoportosítson több alakzatot. Több alakzat 
együttes kijelöléséhez tartsa lenyomva a [Shift) 
billentyűt, és kattintson egymás után az alakzatokra. 
Most pedig kattintson egyet a jobb egérgombbal, és 
a megjelenő szöve- ———- 
ges menüben válasz: [13 
sza ki a CSOPORTO- 
sÍTÁS, ezt követően 
pedig a CSOPORTBA 
FOGLALÁS parancsot. 


12. Most lássa 
el rajzát 
felirattal. Ehhez 
kattintson a WORD- 
ÁRT BESZÚRÁSA gomb- 
ra. Válasszon ki 
egyet az opciók 
közül, és kattintson 
az OK gombra. Írja 
be szövegét az új 
ablakba, majd 
válassza meg 

a betűtípust és 

a betűméretet. 
Választását 
erősítse meg az 
OK gombra tör- 
ténő kattintással. 
Ezzel már készen 
is van képeslapja! 


Nap, pálmák, 
tenger... 


Nap, pálmák, tenger... 
B 


D-4-A SZEM 


MICROSOFT WORD 


NEHÉZSÉGI FOKOZAT 2 


SZÖVEGSZERKESZTŐ 


Ismerkedés 
a Körlevél 
adatbázisával 


Egy körlevél adatbázisának elkészítése során az 
adatok jobb kezelhetősége céljából lehetősége 
van speciális eszköztár alkalmazására is. 


Ami szükséges ehhez... 


A Microsoft Office XP Word szövegszerkesztője. 
A magyarázatok a korábbi Word verziókra is 
érvényesek. 


j Bs fel, hogy Ön egy levelet 
több személynek is el szeretne 
küldeni, azonban el akarja kerülni azt, 
hogy minden címzett címét külön- 
külön kelljen beírnia. Természetesen 
teljes mértékben igaza van, különösen 


akkor, ha ismeri a Word KÖRLEVÉL 
eszköztár funkcióit. Mindenesetre 
előfordulhat, hogy Ön nem rendel- 
kezik az éppen szükséges cím-adat- 
bázissal. Ezt minden nehézség nélkül 
elkészítheti a Word szövegszerkesz- 


tőben is. Ehhez vegye igénybe a KÖR- 
LEVÉL VARÁZSLÓ -t, vagy a KÖRLEVÉL, 
illetve az ADATBÁZIS eszköztárat. 

A következőkben megmutatjuk az 
egyéni adatbázis létrehozásnak, és 
módosításának folyamatát. 


(1 Kattintson az ESZKÖZÖK menüben a LEVELEK ÉS 
KÜLDEMÉNYEK sorra, majd KÖRLEVÉL VARÁZSLÓ 

parancsra. A képernyő jobb oldalának munkaablaká- 
ban lépjen addig tovább, amíg el nem ér a CÍMZETTEK 
KIVÁLASZTÁSÁ-hoz, mivel feltételezzük, hogy még nincsen 


címzett-adatbázisa, 
ezért jelölje meg 


az ÚJ USTA tassa az adatok beírását 
LÉTREHOZÁSA egészen addig, míg 

opciót, majd minden megszólítani kívánt 
kattintson személyt be nem ír a listájába. 


a LÉTREHOZÁS 
hivatkozásra. 


[2 Megnyílik az Új címusra ablak, ahol sok üres 
mezővel találja szemben magát. Kezdje el 
kitölteni azokat a mezőket, amelyekre szüksége lesz 
a körlevél megírá- 


sához. A felesle-  eeszesszse  . 7aji 
5 5; zz 
60 ges mezőket hagy- tan j 
0 ááá? an vetés 
Cai ja figyelmen kívül, ES j 
új ezeket a későbbi- BEST 
ke) ek során akárelis ,  . 5———————, 
0 rejtheti, hogy ne üres] semsiiátéel trosírtrmásm [ srininmmássás] fnmzzti[/ 
z zavarják a mun- (BEREN setet merje ] 
E kájasácrán. SEZBA ÁS SANT "H 


388 végzett az 
első személy 


adatainak kitöltésével, 
akkor kattintson az ÚJ 
BEJEGYZÉS gombra, hogy 
üres mezők jelenjenek 
meg a képernyőjén. Foly- 


(4) Ha úgy gondolja, hogy végzett, a kattintson 
a BEZÁRÁS gombra. Természetesen a mentési 
folyamat következik, így nem kell megijednie, hogy 
elveszti a sok fáradtság által bevitt nagy címlistáját. 


A megnyíló ablakban adjon nevet a címlistájának, 
majd kattintson a MENTÉS gombra. 


SZÖVEGSZERKESZTŐ 


Az adatbázis tartalmának 


MICROSOFT WORD 


használata, szűrése, 


és módosítása 


A következő egyszerű gyakorlatban megmutatjuk Önnek, hogyan 
dolgozhat az adatbázisában szereplő adatokkal, miként szűrheti 
meg azokat, és hogyan módosíthatja a mezőket. 


(1 A körlevél készítése közben nyissa meg az 
előzőek szerint elkészített adatbázisát. Ha 


gépén már több adatbázis is van, akkor a használni 
kívántat előbb 


az ADATFORRÁS FE FETKITE 
zeltzesái 

KUELÖLÉSE ablak- epaktesnse 

ban egérkat Ezt 


meg, majd 
kattintson 

a MEGNYITÁS 
gombra. 


[2 Megnyílik a KÖRLEVÉL CÍMZETTJEI párbeszédablak, 
benne az előző pontban kijelölt adatbázis 


adataival. Ha újabb címet szeretne felvenni a listába, 
akkor kattintson a SZERKESZTÉS gombra. 


tev 
9] 
tinán 
tintással jelölje eszme 
té 
[J 
kövek 


x 


3. A megnyíló ablakban a mezők szerint töltse ki 
az adatokat. Amikor bezárja az ablakot, akkor 
az adatok a kijelölt adatbázis részeivé vállnak. Ha 


befejezte az adatbevitelt, és a tervezett levelet nem 
akarja min- 


denkinek meg-  eiemeazasoas ZET 54) 
Sleztő TT" 
küldeni, akkor LEE ez 
használja KEST E— 
a SZŰRÉS ÉS KE ] 
SS] [ 
RENDEZÉS gom- JGGGT ess 


bot, a felhasz- 
nálni kívánt 


ntemgrzése e]. szárát] ta Beegyzés keresése ster ] Jeamtám 


Bejogyzések megtekítése 
címzettek zzz JELE ff vömöszs [ uó 
kijelölésére. szesz ezázszzszórő 


(4 Megnyílik a SZŰRÉS ÉS RENDEZÉS ablak. A MEző 
oszlopban jelölje ki az elsődleges kritériumot, 
majd a RELÁCIÓ-nál jelölje meg az idevonatkozó kifeje- 
zést (például: EGYENLŐ), és állítsa be a felkínált opciók 
közül a VISZONYÍTÁSI ALAP-ot is. Ha több kritériumot kíván 
használni a cím- 
zettek kiválasztá- 
sánál, akkor nyu- 
godtan töltse ki 
a következő sort 
(vagy sorokat) is. 


(5) Ha nem tetszik Önnek a képernyőn megjelenő 

lista, akkor további beállításokra van lehetősé- 

ge. Ehhez a SZŰRÉS ÉS RENDEZÉS ablakban kattintson 

a REKORDOK RENDEZÉSE fülre, és A RENDEZÉS ALAPJÁ-nál 

jelölje ki a kívánt í 
rendezési kritériu- sea dkszrés  adorkkrinássésa [ 
mot. Ha rákattint 
az OK gombra, 
akkor a beállítá- 
sok szerinti cím- 
lista jelenik meg 


monitorján. ézösezes tése [doc ren 1] 

(6 Tegyük fel, hogy később rájön, hogy az adat- 
bázisából hiányzik 

egy fontos adat. Ilyenkor nem mezrexa 

kell az egészet újraírnia, 

elegendő csak a TESTRESZABÁS 

gombra kattintani a módosítás 

végrehajtásához. Kattintson 

a HOZZÁADÁS gombra, és 

a megnyíló kis ablakban 

adjon nevet a kiegészítő 

mezőnek. 


3 
Í 
Í 
I 


KNK GS KKK TST A KGÉESÉSA HENK 
Az új mezőelnevezés va- "ész ZT teszeát 
lahol helyet keres magá- ztzér és 

nak a többi mezőnév között, ha bántéseén -Kerorezts 

Ön ezzel az önkényességgel nem 

ért egyet, akkor a FELJEBB vagy szex 

LEjJE8B gombok segítségével helyé- Ja CE 

re teheti az új mezőt. Ha végzett ETET 


kattintson az OK gombra, és foly- 
tassa a körlevél létrehozását, most már a szűrt, 
és módosított adatokat tartalmazó címlistával. 


meat 
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MICRO 


SOFT WORD. 


Ami szükséges ehhez... 

A Microsoft Office XP Word szövegszerkesztője. 
A magyarázatok a korábbi Word verziókra is 
érvényesek. 


Ön egy műszaki dokumentumot vagy egy hosszabb jelentést készít, amely 
több, egymástól független dokumentumból áll. Ezek a dokumentumok egy 


fődokumentummá egyesíthetők, és közösen kezelhetők. 


fődokumentum egy olyan doku- 
A mentum, amely egymással össze- 
kapcsolt dokumentumok csoportját 
egyesíti magában. Különlegessége 
abban rejlik, hogy minden dokumen- 
tum közösen kezelhető, tehát úgy, 
mintha egyetlen átfogó dokumen- 
tumról lenne szó. Ez azonban nem 
teljesen fedi a valóságot, mivel a fődo- 
kumentum minden egyes aldoku- 
mentuma megőrzi azt a tulajdonságát, 
hogy a többitől függetlenül is meg- 
nyitható és módosítható. Ezeknek az 
aldokumentumoknak a kezelését cél- 
szerű minél előbb elsajátítani, mert 
ahhoz, hogy a fődokumentum egy 
önmagában zárt dokumentum marad- 
jon, az embernek tisztában kell lennie 
azzal, hogy hogyan lehet aldokumen- 
tumokat beilleszteni, áthelyezni, kü- 
lönbözőképpen megjeleníteni, töröl- 
ni, összevonni és kinyomtatni, anélkül 
hogy az egész tagolási rendjét átve- 
zetné az aldokumentumokra. 


Képzelje el, hogy Ön megbízást ka- 
pott egy műszaki kézikönyv össze- 
állítására, amelynek során különböző 
szerzőktől mintegy száz egyedi ké- 
szítésű dokumentumot kap. A feladat 
első ránézésre teljesíthetetlennek tű- 
nik, azonban ez nem így van. Szánjon 
elegendő időt arra, hogy mindent 
megfelelően megtervezzen. Egy ilyen 
jellegű munka esetén az első lépésnek 
még semmi köze a fődokumentum- 
hoz, először a dokumentumok beil- 
lesztési sorrendjét kell meghatározni. 
Javasoljuk, hogy a Windows Explo- 
rerben hozzon létre mappákat, ame- 
lyekbe a Word fájlokat témakörök 


szerint csoportosítva menti majd el. 
Minden témakör egy fejezetet, és 
minden fájl egy alfejezetet jelöl. 
A jobb áttekinthetőség érdekében 
egyes fájlokat át is nevezhet oly 
módon, hogy a fájlneveket számok- 
kal, például 02 vagy 12, látja el, Ezzel 
a módszerrel a későbbiekben megaka- 
dályozhatja, hogy elveszítse az átte- 
kinthetőséget az aldokumentumok 
rengetegében, különösen ezek beil- 
lesztése során a fődokumentumba. 


Hozzon létre egy új dokumentumot. 
Időt nyerhet, ha már rendelkezik egy 
stílust is tartalmazó dokumentummal. 
Amennyiben még nem, akkor válasz- 
sza a FÁJL menüben az ÚJ, majd az 
ÜRES DOKUMENTUM parancsokat, és 
ily módon ez a dokumentum lesz 
a fődokumentum. Váltson át VÁZLAT 
nézetbe. Mentse el először a fődoku- 


mentumot, és a címekhez rendeljen 
hozzá egységes stílusokat. A mű fő 
címe ennek megfelelően legyen CíM- 
SOR 1, a fejezetek címei kapják a CÍM- 
SOR 2, és végül az aldokumentumok 
címei a CÍMSOR 3 stílust. A teljes 
fődokumentum korrekt kezeléséhez 
feltétlenül szükséges, hogy a szaka- 
szok (fejezetek, alfejezetek) egységes 
tagolással, stílussal rendelkezzenek. 


TUDNI ÉRDEMES 


Védelmi funkció 

Abból a tényből kiindulva, hogy az 
aldokumentumok szerzői jogának 

Ön a tulajdonosa, előfordulhat, 

Ön az ersz se heánt ne. 


SZÖVEGSZERKESZTŐ 


Aldokumentumok tagolása 


Egy korábban létrehozott fődokumentumot szerkesztünk. 
A következőkben megmutatjuk, miként illeszthet be 
aldokumentumokat, és miként kezelheti ezeket 

a rendelkezésre álló eszközök segítségével. 


VÁZLAT 
nézetbe. Ehhez 
kattintson a NÉZET 
menüben a VÁZLAT 
parancsra. Ezt az] TGKÁSEZZESZEZZETNZEÉSŰ 
követően írja be mat 
a dokumentum főcímét. Ehhez rendelje hozzá az 
1. SZINT-et úgy, hogy a TAGOLÁS eszköztárban az 
1. SZINT-re kattint. Írja be a fejezetcímeket, 
és rendelje hozzájuk a 2. SZINT-et. 


[2 Az aldokumentumok 
beillesztéséhez vigye 


a kurzort a fő- 
cím alá, és 
kattintson az 
eszköztárban 
az ÁLDOKUMEN- 
TUM BESZÚRÁSA 
gombra. Ekkor 
megnyílik egy 
párbeszédab- 
lak, amely 

a MEGNYITÁS 
párbeszédablakhoz hasonlatos. Válasszon ki egy 
dokumentumot, majd kattintson a MEGNYITÁS gombra. 
Ugyanígy járjon el a többi beillesztendő dokumentum 
esetében is. 


0 át fe say - 


24 fepetet lkromos berendeztsék 
— "5 fejezet Légkonáíciosáld 


3 Aldokumentumai címeihez rendelje hozzá 
a 3. SZINT-et. A TAGOLÁS eszköztáron lévő 
listamező szintjei azonosak a STÍLUS szintjeivel. Ha 


zavarja a sok 


szöveg a doku- CEZ] fomábm  utzők Tjáet 4bá 396 
mentumban, TE et ELT ETET EÜT ETI 


TIZMEETTZET EE ET 
akkor rejtse el az 

éppen felesleges 
aldokumentumot, 
amivel jobb átte- 
kintést szerez 

a munkája fölött. 


st k Tt vezeték G0-as jetó vezeték) az elekt 
Tanar TeSÉTSÉTYBE olvadó biztosítékkal védett. 


[4 Ha valamely 
aldokumentum 
beillesztése után jön rá, 
hogy azt rossz helyre szúrta 
be, akkor a TAGOLÁS esz- F" 

köztár FEL és LE gombjo- íg 

ival azt oda helyezheti 
át, ahová korábban szán- 57 

ta. Ezzel megkíméli magát az 

aldokumentum kivágásától és áthelyezésétől, 

amivel könnyebben ismét hibát véthet. 


(5) Előfordulhat, hogy munkája során véletlenül 
olyan aldokumentumokat vont össze, amiket 
pedig szeretne külön kezelni. Ilyen esetben jelölje ki az 
elkülönítendő aldokumentumot, és kattintson az ALDOKU- 
MENTUM FELOSZTÁSA gombra. Értelemszerűen ugyanígy 
használhatja az ÁLDOKUMENTUM EGYESÍTÉSE, és az AlDO- 
KUMENTUM TÖRLÉSE gombokat is. 


EIT] 
eb ől eatáá SD? 18870 2-r-[EMOAB S 


Vé ül Ef Szerkesztés ijet Beszúrás Formátum Eszközök Tábjázat Ablak  $úgó 
égü! nyom- fg cz eg retégmáét MAZ maga are 680) 
on amő ag 


tassa ki ÁL ONri 2 TmestontéZ ezis 
a fődokumentumot. 
Amennyiben csak 


MICROSOFT WORD 


a fődokumentum egy 
részét, vagy csak az Ja 
egyik aldokumentumot 
szeretné kinyomtatni, 

kattintson duplán az. [ - jessnbireeltez 
aldokumentumok e. 

plusz jelére, hogy 

ezeket megjelenítse, vagy elrejtse. Válassza ki a FÁJL 
menüben a NYOMTATÁS opciót. Ekkor csak a látható 
szöveg, valamint az elrejtett aldokumentumok címei 
kerülnek kinyomtatásra. 


Az ablaktorlók muködtetése 


— Megkibásodás, vagy leblokkolás esetén. 
— Akkapcsolót állítsa , Kikapcsolt" állásba 


Az ablaktórlót a műszerfal mógótt található motor (1) hajtja meg ( 
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lárgymutató 


SZÖVEGSZERKESZTŐ 


automatikus 
létrehozása 


A tárgymutató ideális eszköz arra, hogy egy könyvben bizonyos információkat 
megtaláljon. A tárgymutató összeállítása azonban nagyon unalmas és 
fáradságos munkának tűnhet. Mutatunk Önnek egy egyszerű módszert, 
amelynek segítségével automatikusan létrehozhatja a tárgymutatót. 


gy terjedelmes dokumentum lét- 

rehozása gyakran megoldhatatlan 
feladatnak tűnhet. Sok időt vesz igény- 
be, és a formázást illetően bizonyos 
ismereteket is megkövetel. Még ha 
Ön teljes gőzzel a dokumentum ké- 
szítésén dolgozik, akkor is vessen egy 
előzetes pillantást a végleges kiala- 
kításra. Ilyenkor magától értetődően 
gondoljon a tartalomjegyzék létreho- 
zására, lábjegyzetek, és tulajdonkép- 
pen miért is ne, hivatkozások készíté- 
sére, amelyek lehetővé teszik a jövőbeli 
olvasók számára, hogy megtaláljanak 
egy-egy fejezetet, egy meghatározást, 
vagy egy forrásra utaló hivatkozást. 
Ezen kívül ne feledkezzen meg 
a tárgymutató hozzáfűzéséről sem. 
Ez lehetőséget ad arra, hogy dokumen- 
tuma egy vagy több oldalán megtalál- 
jon egy szót, vagy egy tulajdonnevet. 
Nem mondhat le a tárgymutatóról, 
ha el szeretné kerülni, hogy egy 
könyvet oldalról oldalra át kelljen 
lapoznia, ha valamit keres. 


A jelölések 
megtervezése 


Képzelje el, hogy Ön egy műszaki 
vagy egy történelmi témájú könyv, 
esetleg más olyan dokumentum szer- 
zője, amely hasznos információk so- 
kaságát tartalmazza. Az olvasó esetleg 
csak bepillantást szeretne nyerni 
a könyvbe, anélkül, hogy az egészet 
el kellene olvasnia. Ha ugyanarról 
a témáról vagy azonos fogalmakról 
van szó, amelyek munkájának külön- 
böző fejezeteiben fordulnak elő, cél- 
szerű lenne, ha ezek egy kulcsszó se- 
gítségével könnyen megtalálhatók 


— wet rem 
ug szézstts mit 887 re 
068 


. mestert 
F ts 


lennének. A kulcsszavak összességét 
tárgymutatónak nevezzük. Abból 
a célból, hogy megspórolja azt a fá- 
radságos munkát, amely minden kulcs- 
szó kijelöléséből áll, célszerű létre- 
hoznia egy olyan dokumentumot, 
amely csak a kulcsszavakat tartalmaz- 
za. Ön egymás után viszi be kulcs- 
szavait, hogy azok majd beillesztésre 
kerüljenek a tárgymutatóba. E doku- 
mentum segítségével fáradság nélkül 
építhet fel egy komplett tárgymutatót, 
amely az oldalszámok megadásával 
felsorolja a szavakat, vagy a fontos 
tulajdonneveket. 


Először kijelölni, 
majd beilleszteni 
a tárgymutatóba! 


Tehát az egyik oldalon van egy listája 
azokkal a kulcsszavakkal, amelyek 


Ami szükséges ehhez... 


A Microsoft Office XP Word szövegszerkesztője. 


A magyarázatok a korábbi Word verziókra is 
érvényesek. 


bekerülnek a tárgymutatóba, a másik 
oldalon pedig ott van a dokumen- 
tuma. Most már csak létre kell hoznia 
a tárgymutatót. Az első lépés az, hogy 
a TÁRGYMUTATÓ ÉS TARTALOMJEGY- 
ZÉK párbeszédablakban az AUTOJE- 
LÖLÉS gombra kattint. Ezt követően 
ismét nyissa meg ezt a párbeszédab- 
lakot, és kattintson az OK gombra. 
A tárgymutató elkészült. Ennél egy- 
szerűbben ez már tényleg nem megy. 
Az időmegtakarítás jelentős. Azon- 
ban ez az automatizálás a tárgymutató 
tagolásakor bizonyos hiányosságokat 
idézhet elő. Ha egy tagolt tárgymu- 
tatót szeretne létrehozni, amelynek 
fő adataként az ország, ezen belül 
pedig az egyes országok (Franciaor- 
szág, Írország, Németország, stb.) 
lennének felsorolva, akkor ezeket 
minden esetre célszerű manuálisan, 
kijelölésről kijelölésre beilleszteni 
a tárgymutatóba. 


MICROSOFT WORD 


NEHÉZSÉGI FOKOZAT 1 


SZÖVEGSZERKESZTŐ 


Kettős tagolási szintű 


MICROSOFT WORD 


tárgymutató létrehozása 


Példánkban kombináljuk a tárgymutató automatikus létrehozását az 
albejegyzések meghatározott kulcsszavainak manuális kijelölésével. 


(1 Egy külön dokumentumban sorolja fel azokat 

a fogalmakat, amelyeket a tárgymutatóban meg 
szeretne jeleníteni. 
Válassza el egymástól 
a szavakat az [Enter] 
billentyű segítségével. 
Mentse el a dokumen- 
tumot egy találó név 
alatt, például INDEX.DOC 
néven. 


[2 Nyissa meg fődokumentumát, és a BESZÚRÁS 
menüben 


a HIVATKOZÁS MENÜ. trpsszá [gmborok dínár [ tretsztözérők] 
pontban válassza 

a TÁRGYMUTATÓ ÉS 
TARTALOMJEGYZÉK 
opciót. A megjelenő 
párbeszédablakban 
kattintson az ÁUTO- 
JELÖLÉS gombra. 


3) A TÁRGYMUTATÓ SZÓJEGYZÉKÉNEK MEGNYITÁSA pár- 
beszédablakban válassza ki azt a dokumentu- 
mot (INDEXx.Doc), amely a kulcsszavakat tartalmazza. 
Kattintson a MEGNYITÁS gombra. A tárgymutatóban sze- 
replő szavak a fődokumentumban (XE "a szó neve") for- 
mában jelennek 
emaxceeme — ] meg, azonban 
nyomtatáskor 

ez nem látszik. 


EA Szmekesztés ézet szúrás Furmátjm Eszközök Tdtjázat áj 
D e [d rtágáét HAT 1 DAN N 
JÁ Nmá —— . Twastonkomn IZ FDA 


[4 Amennyiben néhány szót kifelejtett, és ezeket 
még be kívánja illeszteni a tárgymutatóba, 
jelölje ki ezeket a fogalmakat a fődokumentumban. Ezt 
követően a BESZÚRÁS mee Tr] 
menüben, a HIVAT- 
KOZÁS menüpontban 
válassza a TÁRGYMU- 
TATÓ ÉS TARTALOMJEGY- 
ZÉK opciót, majd 
kattintson a JELÖLÉS 
gombra. 


(5) Ha a kiválasztott szóhoz : 
(FŐBEJEGYZÉS) egy albe- 
"Beállítások 


jegyzést kíván hozzárendelni, ezt 
a TÁRGYMUTATÓ BEJEGYZÉS MEGADÁ- 
SA párbeszédablakban az ÁLBE- 
JEGYZÉS mezőben teheti meg. 
Erősítse meg a JELÖLÉS gombra 
történő kattintással. Ugyanígy 
járjon el további albejegyzések 
esetében is. Ha végzett, akkor 
kattintson a BEZÁRÁS gombra. 


(6) Miután minden automatikus és manuális 
jelölést elvégzett, ismét hívja elő 


a TÁRGYMUTATÓ ÉS TARTA- 
LOMJEGYZÉK párbeszédab- tem f tramiasá] dranona treatotsgsartá [ 
lakot. Válasszon formá- 
tumot, aktiválja az 
OLDALSZÁMOK JOBBRA 
IGAZÍTVA jelölőnégyzetet, 
határozza meg a KITÖLTŐ 
KARAKTER-t, a TÍPUS-t, vala- 
mint a HASÁBOK számát. 


[7 Végül kattintson az OK gombra. Dokumentu- 
mában azon a helyen jelenik meg a tárgymu- 


tató, ahol a kurzor 


je FH Esjú —— CLKNEAKI KIICI KIK KKI KIOKK KEKI EOK I ETTE 
áll. Tárgymutatóját ÁLT SOT ZETT 
elláthatja címmel is. 0 simamisor 1.59 


Dokumentuma most 
már áttekinthetőbbé 
vált a kulcsszavak 
segítségével. 


34.578. 27,28.29.32 


A TÁRGYMUTATÓ 
FRISSÍTÉSE 


A tárgymutatóban szereplő szavak a fődokumentum kijelölt 
szavai, amelyek a tárgymutatóhoz mezőkön ke- 
resztül csatlakoznak. Mivel a fődokumen- 


tum változhat a munka során (beszúrások, , memátáátltt 


törlések, módosítások stb.), ezért a tárgy- zsé: 8 b 
mutatót változások esetén frissíteni kell. 

Ehhez kattintson a jobb egérgombbal a tárgymutatóra, és 

a megjelenő szöveges menüben válassza ki a MEZŐFRISSÍTÉS 


parancsot. 
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ISBN 2.8302.2258-X 


Körlevél 


SZÖVEGSZERKESZTŐ 


MICROSOFT WORD 


adatbázisok n/2 


Körlevél dokumentumát egy adatforrással 
szeretné összekapcsolni, azonban nem tudja, 
hogy az kompatibilis-e a körlevél funkcióval. 
Megmutatjuk Önnek, milyen lehetőségeket 


kínál a Word, hogy a csatolás sikeres legyen. 


A Italánosan elmondható, hogy 
egy Microsoft Word funkciót 
csak a Microsoft Word alatt lehet 
alkalmazni. Ez a kijelentés, ami azt 
adja vissza, amit sok kezdő is gondol, 
csak féligazságot jelent, sőt a körlevél 


adatbázisaival kapcsolatban inkább 
éppen az ellenkezőjét jelenti. Az 
információk összeállításának elve nem 
a Microsoft Word privilégiuma. A Mi- 
crosoft Excel, az Access, valamint 
a Microsoft Outlook címjegyzéke 


Ami szükséges ehhez... 


NEHÉZSÉGI FOKOZAT j 


A Microsoft Office XP Word szövegszerkesztője. 


A magyarázatok a korábbi Word verziókra is 
érvényesek. 


ugyanilyen jó hatékonysággal bíró 
adatkezelő programok. Adatforrásaik 
importálhatók a Word szövegszer- 
kesztőbe. A következőkben meg 
szeretnénk mutatni Önnek, hogyan 
történik mindez. 


o Kezdje a hagyományos és egyben a legegysze- 
rűbb esettel. Az ESZKÖZÖK menüben, a LEVELEK ÉS 
KÜLDEMÉNYEK soron keresztül kattintson a KÖRLEVÉL ESZ- 


KÖZTÁR MEGJELENÍTÉSE parancsra. Majd válassza ki az 
ADATFORRÁS MEGNYITÁSA gombot az eszköztáron. 


KG SGSG GET SES TÉ GT KÁÁ KKE STR ASZ K KKA KKK SK SS 
A megnyíló párbeszédablakban keresse meg 
azt az adatforrást, amit a körlevele címzéséhez 

alkalmazni kíván, majd a megjelölés után kattintson 


a MEGNYITÁS gombra. Ezzel a lépéssel csak kijelöli, de 
nem jeleníti meg az adatbázist. 


3 Ha szeretné megtekinteni, vagy esetleg szerkesz- 
teni a címzettek jegyzékét, akkor a KÖRLEVÉL 
eszköztáron kattintson a KÖRLEVÉL CÍMZETTJEI gombra. 


(4? KÖRLEVÉL CÍMZETTJEI párbeszédablakban 
megtekintheti az adatbázisát. Ha módosítani 
kíván rajta, akkor kattintson a SZERKESZTÉS gombra. Ha 
valakinek nem akarja megküldeni a körlevelet, akkor 
nem kell törölni a rá vonatkozó adatokat, hanem ele- 
gendő csak kikapcsolni a sor elején található kijelölést. 
Ha végzett, akkor kattintson az OK gombra, és foly- 
tassa a körlevél létrehozását. 


eg ntje mtéjete telleg er sszeg Ha szűkíteni szeretné a címzettek körét egy. 
:krtértum (például város) szerint, kattintson az oszlopfejéc meletti nyíra. Címzettek. 
hozzáadásához és eltávoltásához használja a panelen lévő jelölőnégyzeteket és gombokat. 


Fürdő utca 88. 
Tisztelt Asszonyom! Petőházi út 6 Sopr 


Haragos Sándor Tisztelt Uram! Viinyédi u 23 Kapi 
Kaposi Károly Tisztelt Uram! Gartai u. 28. Kapi 
Patakos Péter Tisztelt Uram! Győri u 14. Kapi 
Halász Ferenc Tisztelt Uram! Ipaniu. 17. Győr 


Barackos sor 23. 
Pánai u 5R 


SZÖVEGSZERKESZTŐ 


MICROSOFT WORD 


Munka az Excellel, mint 


adatforrással 


Az Excel kiválóan alkalmas olyan adatbázisok kezelésére, amelyek 5000-nél 
több adatelemet nem tartalmaznak. Annak érdekében, hogy ezek az adatok 
adatbázisként legyenek használhatók, számos feltételnek kell megfelelniük. 


(1) Nyisson meg egy már létező adatbázist az 
Excelben. Az első oszlopfeliratnak feltétlenül az 
AT cellában kell megjelennie, és az adatbázisnak ebből 
a pontból kiindulva kell felépülnie. Az adatelemeken 
belül az adatbázis nem tartalmazhat üres cellákat. 

Szerkesztés Nézet Beszúrás Formátum Eszközök Adatok Ablak Súgó 


DOSHAHÁAY 4 MB-MA 0- em X - B) Áj komá// 
fk Vezetéknév 


am 
János Sopron Fűzfa utca 45. 
Klára Sopron Témalom út 23. 


Zoltán Sopron Lővér utca 74. 
Erzsébet Sopron Várkerület 11. 
József Sopron Fürdő utca 88. 
Judit Sopron Petőházi út 6 


Sándor 


közsstzesesasszstzszzszsezezestezeséssséssssss 
[2 Munkafüzet lapját feltétlenül lássa el névvel, 
és ügyeljen arra is, hogy ez 


a munkafüzete első lapja le- 
gyen. Ha nem használja 
a többi lapot, akkor azokat pi N Cím adatbázis 


inkább törölje ki. — 


3 Az adatterület celláinak szintén adjon nevet. 
Ehhez kattintson az adatbázis egyik cellájába, 
és nyomja meg a [Crrl]--["] billentyűkombinációt a teljes 
adatbázis kijelöléséhez. A BESZÚRÁS menüben mutasson 
a Név opcióra, majd válassza ki a NÉV MEGADÁSA 


parancsot. Adjon egy megfelelő nevet, majd kattintson 
a HOZZÁADÁS gombra. Végül kattintson az OK gombra. 


Vitnyédi u 23 


[cím adatbázis 1$A$1:$E$16 37 


[4 Ezt követően normál Excel fájlként (.xls) mentse 
el az egész címjegyzéket, majd zárja be a mun- 
kafüzetet. Térjen vissza a Word szövegszerkesztőhöz, 
és indítsa el a KÖRLEVÉL VARÁZSLÓ-t az 
ESZKÖZÖK menü LEVELEK ÉS KÜLDEMÉ- 
NYEK sorából. A CÍMZETTEK KIVÁ- 
LASZTÁSÁ-nál jelölje meg a LÉTEZŐ 
LISTÁBÓL opciót, majd kattintson a MÁSIK 
LISTA KIJELÖLÉSE hivatkozásra. 


(4 6. ) 


LELETET TET ETTE TET YT TETTETETT TT TYTEY YT TT TT TI 


Az ADATFORRÁS KUELÖLÉSE ablakban keresse 

meg az imént elmentett címjegyzéket, jelölje 
ki, majd kattint- 
son a MEGNYITÁS 
gombra. 


(6 A TÁBLAVÁLASZTÁS ablakban jelölje meg azt 

a nevet, amit 

a gyakorlat 3. lépésénél 
adott a címjegyzéke 
kijelölt celláinak, majd 
kattintson az OK gombra. 


2 Megnyílik a már jól ismert KÖRLEVÉL CÍMZETTJEI 
párbeszédablak. Láthatja, hogy most a SZER- 
KESZTÉS gomb nem aktív. Ennek az az oka, hogy az 
adatbázist az Excelből importálta, és azt a Word 
szövegszerkesztőben nem tudja megváltoztatni. 
Kattintson az 
OK gombra. 


A körlevél írásának folytatásaként szúrja be 
a dokumentumába az egyes mezőket. 


eVezetéknévs eKeresztnévs 
Város 
Cim 


drányítószáms 
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SZÖVEGSZERKESZTŐ MICROSOFT WORD 


NEHÉZSÉGI FOKOZAT 1 


—" Körlevél 
adatbázisok (2/2) 


Dokumentumát szeretné összekapcsolni, de adat- 
bázisa nem a Microsoft Word szövegszerkesztő- 

ben készült. Ez semmilyen problémát nem jelent! 
Megmutatjuk Önnek, hogyan lehet egy Microsoft 


Ami szükséges ehhez... 
A Microsoft Office XP Word szövegszerkesztője. 


A magyarázatok a korábbi Word verziókra is 


ISBN 2.8302.2258-X 


Acces-ben készült adatbázist a Microsoft Word 


szövegszerkesztőhöz csatolni. 


(1) A Microsoft Access az Office programcsomag 
adatbázis-kezelő alkalmazása. Hozzon létre 
egy címjegyzé- 

ket a Microsoft (Esz 
Access prog- 


ramban (ha CSATOLÁSA. Mivel már 
éppen nincs korábban létrehoztunk 
kéznél egy egy fődokumentumot, 


már korábban 
készített). Kat- 
tintson kétszer 
a CÍMIEGYZÉK-re. 


(2) Ellenőrizze le az adatok helyességét a táblázat- 
ban. Ha szükséges végezze el a módosításokat, 
vagy kiegészítéseket, majd zárja be a táblázatot. 


(Antal 

Zsot 

[Sándor 

Péter 

[Gyula 

IKataln 

(Zotán JADIKít [kékesi zotangjadi hu 

fon JADIKÍt gorenyilonagjadi hu 

(Anikó JADIKR boros agjadi hu 

Lászó KR seres leciGgjád hu 

János Kt [eukor Oda ha 

Eg (a (madar elekdwskt hi 

[Jolán WS kn hatogmskít hu 
[Lóránt jTelevan Kft harsgosGgtelevan hu 

(Péter [Televan Kít ebiakosGgtelevan hu 

[Éva  Televan Kít. "mokus evagixelevan hú 

Zotán Komo Kt hatoszákomp ha 


3 Kattintson 

az OFrcE 4 
CSATOLÁS gombra. Ai 
az eszköztárban, 
és válassza ki 


a MICROSOFT WORD 
KÖRLEVÉL parancsot. 


érvényesek, 


(4 A varázsló megkérdezi, hogy mit csináljon: az 
ADAT CSATOLÁSA EGY MEGLÉVŐ MICROSOFT WORD 
DOKUMENTUMHOZ vagy 


ÚJ DOKUMENTUM LÉTRE- 
HOZÁSA, ÉS AZ ADATOK 


mi az első opciót 
választottuk ki. A ki- 
jelölés után kattintson 
az OK gombra. 


(5) A MICROSOFT WORD DOKUMENTUM KIJELÖLÉSE pár- 
beszédablakban válassza ki a fődokumentumát, 
és kattintson a MEGNYITÁS gombra. Ezt követően a kör- 
levél elkészítéséhez már a Microsoft Accessben készült 
címjegyzéket 
használhatja, 


TUDNI ERDEMES 
Mindkét irányba 
Példánkban a Microsoft Accessből expor- 
táltunk adatokat a Word dokumentumba. 
Azonban az adatok ellenkező irányú 
importálása is lehetséges. Ha Ön a Word 
szövegszerkesztő Körlevél varázslójával 
dolgozik, akkor az ADATFORRÁS KIJELÖLÉSE 
lépésnél nyugodtan megjelölhet egy Micro- 
soft Access fájlt is, amelynek kiterjesztése .mdb. 


SZÖVEGSZERKESZTŐ 


adatforrás 


A címjegyzék, mint 


MICROSOFT WORD 


Minden e-mail programnak van címjegyzék eszköze. A Windows egy központi 
címjegyzékkel rendelkezik, amelyet több program is használhat. Így például az 
eddig csak a Microsoft Outlook Expressben használt címjegyzék adatait is 
felhasználhatja a körlevél megcímzéséhez. 


o A Windows címjegyzék megkereséséhez kattint- 
son a START menüben a PROGRAMOK-ra, majd 

a KELLÉKEK-re, és azon belül a CÍMJEGYZÉK parancsra. 
Mielőtt alkalnazná az adatokat, ellenőrizze 

le, hogy minden szükséges adat ki 


van-e töltve az egyes címzetteknél. 


B Tá Megosztott cimek Ídalkoanevet vagy válasszak letér 


[28 adatok exportálásának megkezdéséhez 
kattintson a FÁJL, majd az EXPORTÁLÁS, és a MÁS 
CÍMJEGYZÉK opciókra. 


( Háj Szerkesztés Nézet Eszközök Súgó 


3 Megnyílik a CÍMJEGYZÉK-EXPORTÁLÓ ESZKÖZ párbe- 
szédablak, válassza a SZÖVEGFÁJL (VESSZÖVEL 

ELVÁLASZTOTT ÉRTÉKEK) opciót, és kattintson az EXPORTÁLÁS 
gombra. A következő ablakban a TALLÓZÁS gomb segít- 
ségével adjon nevet, és mentési helyet az exportálandó 


fájlnak, majd kattintson a TOVÁBB gombra. 


Vsszatia alán vgy page dog acínamelat egett 


ITTZETTI 
ezeken 


(4 A következő ablakban jelölje meg azokat 
mezőket amiket használni kíván a körlevél 
írásához, majd 
kattintson a BEFE- 
JEZÉS gombra. 

A program még 
tájékoztatja 

a címjegyzék 
sikeres expor- 
tálásáról. 


(5) Nyissa meg a Word szövegszerkesztőt, majd 
indítsa el a Körlevél varázslót. Amikor a CíM- 


ZETTEK KIVÁLASZTÁSA lépéshez ér, akkor adatforrásul az 
előbbiekben exportált cÍmjegy-  egyyeeeeeeettNNNNEZ 


zéket jelölje ki, és kattintson Sass zsssssssgesi e 


a MEGNYITÁS gombra. Ezzel 
a címjegyzéke adatai össze- 
kapcsolódnak a Word 
körlevél eszközeivel. 


Összekapcsolás egy levelező programmal 

A Körlevél varázsló és egy címjegyzék segítségével elek- 
tronikus üzeneteket is küldhet, de ehhez a címjegyzékben 
előbb ki kell töltenie az E-mail cím mezőket. A DOKUMEN- 
TUMTÍPUS KIVÁLASZTÁSA lépésnél jelölje meg az E-Mat opciót, 
majd a következő lépésben jelölje ki az alkalmazandó 
címjegyzéket. A következő lépések már azonosak a hagyo- 
mányos körlevél írásával. 


ú 
fi 

5 
3 
9 
Z 
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SZÖVEGSZERKESZTŐ 


MICROSOFT WORD 


NEHÉZSÉGI FOKOZAT 


Képek körbefuttatási 
stílusának 
meghatározása 


Már bizonyára Önnek is gyerekjátéknak tűnik egy kép beszúrása a dokumen- 
tumba. Ilyenkor azonban előfordulhat az is, hogy a nagy fáradtsággal létreho- 
zott dokumentum-layout tönkremegy, és a beszúrt kép nem is ott jelenik meg, 
ahova azt szánta. A következőkben megmutatjuk, hogyan kell képeit a kör- 
nyező szöveg figyelembevételével szerkeszteni, és beilleszteni. 


T együk fel, hogy éppen elkészített 
egy több oldalas Word-dokumen- 
tumot. Ez bármi lehet, akár egy szak- 
mai jelentés, egy műszaki tanulmány, 
egy sajtócikk, vagy az egyetemi tanul- 
mányait lezáró diplomamunka. Nagy 
lelkesedéssel fogalmazta meg és írta 
le a sorok százait. Felmerül azonban 
a kérdés, hogy a nagyszámú - a sok 
betűtől feketéllő — oldal nem szegi-e 
kedvét az olvasóknak? Mi lenne, ha 
néhány képpel tenné színesebbé és 
szebbé, illetve jobban áttekinthetőbbé 
a dokumentumot? Ezzel még értéke- 
sebbé tenné munkáját, kímélné az 
olvasók szemét, a rajzok vagy fotók 
segítségével érthetőbbé tenné a rész- 
leteket, és — ami a legfontosabb - 
szellősebbé tenné a szöveget. A képek 
és rajzok a dokumentum kifejezőere- 
jének fokozásához is hozzájárulná- 
nak. Nem véletlenül hangzik így a mon- 
dás: , Egy kép többet mond, mint ezer 
szó!" 


Nem kívánt 
eredmények 


Képek vagy rajzok szövegbe történő 
beszúrása gyakran vezet nem kívánt 
eredményre. A beszúrt grafika fajtá- 
jától (kép vagy rajz), méretétől (nagy 
vagy kicsi), a fájlformátumtól (.tif, 
jpg, bmp), és származtatásának mód- 
jától (szkenner, digitális fényképező- 
gép, Internet) a legkülönbözőbb 
problémák merülhetnek fel. Sok zavar 
keletkezik amiatt is, hogy a kép túl 
nagy, vagy nem a kívánt helyen jele- 


nik meg, illetve a beszúrás miatt lej- 
jebb tolódik a dokumentum szövege. 
Mégse nyugtalankodjon, az összes 
probléma orvosolható! Kezdje azzal, 
hogy kisebbíti, és az egérrel a kívánt 
helyre húzza a képet. Bizonyára 
észrevette már, hogy a kép kijelölése- 
kor egy horgonyt ábrázoló ikon jele- 
nik meg a dokumentum bal szélén. 
Ha mégsem így lenne, akkor az ESZ- 
KÖZÖK menüben nyissa meg a BEÁL- 
LÍTÁSOK párbeszédablakot, és a MEG- 
JELENÍTÉS párbeszédlapon aktivizálja 
az OBJEKTUMHORGONY jelölőnégy- 
zetet. Ezzel a művelettel a képnek 
a dokumentumon belül elhelyezett 
rögzítési pontját hozza létre. Magát 
a képet, de a horgonyt is eltolhatja, 
ideális esetben azonban a horgony és 
a kép ugyanabban a sorban helyez- 
kedik el. 


A helyes 


körbefuttatás 


Megteheti, hogy a kép beillesztése 
következtében eltolódott szöveggel 
körülfolyatja a képet. Ez az eljárás 


Ami szükséges ehhez... 


A Microsoft Office XP Word szövegszerkesztője. 
A magyarázatok a korábbi Word verziókra is 


érvényesek. 


a ,kép körbefuttatása". A kártya 
másik oldalán szereplő gyakorlatok 
elvégzése során megismerheti a kör- 
befuttatás különböző stílusait, de 
vigyázzon: a grafika típusának meg- 
felelően eltérőek a lehetőségek! Ha 
például egy fotóról vagy egy bitmap- 
képként elmentett rajzról van szó, 
a képforma mindig négyzet vagy 
téglalap alakú marad. A szöveg fent, 
lent és mindkét oldalon körbefutja 
a fotót. Ha a viszont a beszúrt grafika 
egy rajzolt alakzat, vagy egy ClipArt 
kép (a .wmf formátumról ismerhető 
fel), akkor a szöveg fel tudja venni 
a rajz, vagy kép pontos kontúrját. 
Ezáltal művészibb és professzioná- 
lisabb lesz dokumentumának layoutja. 


TIPP 
Vízjelek 


Annak érdekében, hogy egy képet 
vízjelként helyezzen a szöveg mögé, 


először ki kell azt jelölnie. Ezután vá- 
lassza az ELRENDEZÉS párbeszédlapon 
a SZÖVEG MÖGÉ opciót, majd a KÉP pár- 
beszédlapon a Szin legördülő listában 
mutasson a VÍZJEL opcióra. 


SZÖVEGSZERKESZTŐ 


Szövegbe ágyazott 


MICROSOFT WORD 


képek kezelése 


Példánkban két különböző képtípust szeretnénk felhasználni, 
és szöveggel körbefuttatni: egy fotót és egy ClipArt képet. 


Fénykép körbefuttatása 


(1 Kattintson a BESZÚRÁS menü KÉP sorára, és az 
előugró menüben válassza a FÁJLBÓL parancsot, 
hogy a számítógépe 
merevlemezén tárolt 
képek közül beszúr- 
hasson egyet doku- 
mentumába. Ekkor 
megnyílik a KÉP BESZÚ- 
RÁSA párbeszédablak, zi meseli Esze 
amelyben a miniatűrök 2. 
segítségével keresheti 

ki a kívánt képet. Ha kiválasztotta a képet, 
kattintson a BESZÚRÁS gombra. 


eetnekséettstóó ETET ESETT TETTE 
A túl nagy : uralkodó számára meg "a jovót 
kép eltolta ; 


a szöveget, ezért 
rákattintással jelölje ki 
a képet, és a méretbe- 
állításra szolgáló hú- 
zópontok segítségével 
kicsinyítse le. 


(3 JE emg SET 
a FORMÁTUM J [4 [7 [7 
[ 
! 


menüre és válassza 

a KéP parancsot. A meg- 
nyíló KÉP FORMÁZÁSA pár- 
beszédablakban kattint- 
son az ELRENDEZÉS fülre, 
majd itt válassza a NÉGY- 
ZETES körbefuttatási stí- 
lust. Ugyanitt meghatározhatja a fénykép vízszintes 
igazításának módját is. A szöveg most a beállításoknak 
megfelelően futja körül a képet. 


Manuálisan is mozgathatja a beszúrt képet. 
Ehhez kattintson rá a képre, és lenyomott 
egérbillentyűvel 


húzza el a kívánt 
helyre, 


[7 kzzoagáóok A atvogyb 


c pad Négyzetes 4 6 ezé 


[ges ET] 


(A Iagónorott menéje egy tengerészről szól, ala a Sina félszaget hányás fele tat. azonban egy 
haz a Vorow Tenger együk mmgetere veti Itt 


70 tevékenyzegotet utánzó állatokat 


I. mexékben a macskak védte erődöt támadó epret. kecskecsondát vezető vadkulyákat" 


ClipArt kép körbefuttatása 


HECK] 
(1 Kattintson a BESZÚRÁS menü SZET 
KÉP sorára, és az előugró 


menüben válassza a CUPÁRT paran- 
csot, hogy a Microsoft Médiatár 
képei közül beszúrhasson egyet 
dokumentumába. A megnyíló 
MICROSOFT MÉDIATÁR párbeszédab- "7 
lakban keresse meg a szöveghez illő képet, majd 
a szokásos módon illessze be azt a szövegbe. 


Az előző beillesztéshez ke 
hasonlóan itt is megvál- 


toztathatja a kép méretét, az 
egérrel, és oda húzhatja ahol 
az Ön szerint a legjobban mutat. 


(3 Kattintson a FORMÁTUM menüre és 
válassza a KÉP parancsot. A meg- Ed 
nyíló KÉP FORMÁZÁSA párbeszédablakban 

kattintson az ELRENDEZÉS fülre, majd a SZOROS Szoros 
körbefuttatási stílusra. Határozza meg a kép 


vízszintes igazításának módját is. 


[4 Kattintson a SPECIÁLIS  /AFRNESESESEEZESÉSSSSSSSE 
gombra, hogy továb-  fistw ses 3] atetvseti forzr 5] 
bi opciók közül is választhas-  [/ smismi az gszteze fed 
son. Aktivizálja a HORGONY Böszzcszáete ezressel 
ZÁROLÁSA jelölőnégyzetet 67 
annak biztosítására, hogy 
a beszúrt kép mindig 

ugyanahhoz a bekezdés- 
hez rögzítve jelenjen meg. 


(5) Az egér segítségével a szöveg belsejébe is át- 

helyezheti a képet. A szöveg most követi a kép 
kontúrját. A program 
egy lakatot ábrázoló 
ikont jelenít meg 

a horgony mellett, és 
azt jelzi, hogy a kép 


többé már nem választ- egyent 
9 és fe jei Az előbbi mese talán propaganda szerepet játszhatott az Amenemhat és] 
ható el a szövegtől. 


hat a mai kor olvasójára, mint az 


közötti trónváltáskor Valóban, ne feledkezzünk meg az egyiptomi irodalom 


széleskonú terjesztésére A hozzánk eljutott mesék és regények legnagyobb 
ibál származik, akkor s, ha a másolatok későbbiek, Azdljbin 
sok, gyakran ;, mágikus és 


AH 634-71-09 
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SZÖVEGSZERKESZTŐ 


——r 


MICROSOFT WORD 


ügy 
00 
0 
NN 
jö 
fa) 
o 
(3) 
ved 
NN 
Z 
a 
2 


Szervezeti 
diagramok 
készítése ő 


szeretné szemléletes formában megörökíteni. A szervezeti diagramok készíté- 
séhez az alakzatok funkcióval éppen a legjobb lehetőséget kínálja a Word. 


Mi egy pillantást vetne az 


alakzatok bőséges kínálatára, 
be kell hívnia a RAJZOLÁS funkciót, 
illetve eszköztárat. Ehhez a NÉZET 
menü ESZKÖZTÁRAK parancsára kell 
kattintania, majd ki kell választania 
a RAJZOLÁS eszköztárat, amely álta- 
lában a Word ablak alsó részén jelenik 
meg, Ebben az eszköztárban található 
az ALAKZATOK gombbal előhívható 
alakzatmenü, amely felülről lefelé 
a következő opciókat tartalmazza: 
VONALAK, ÖSSZEKÖTŐK, EGYSZERŰ 
ALAKZATOK, NYILAK, FOLYAMATÁBRA, 
CSILLAGOK ÉS SZALAGOK, valamint 
KÉPFELIRATOK. 

A VONALAK opcióval vonalakat, 
nyilakat, sőt szabadkézi görbéket, 
sokszögeket, vagy úgynevezett firká- 
kat rajzolhat. Az ÖSSZEKÖTŐK-kel 
kapcsolatot teremthet a rajz objektu- 
mai között. Az EGYSZERŰ ALAKZA- 
TOK opcióban geometriai alakzatok, 
valamint piktogramok állnak rendel- 
kezésére. A NYILAK opció esetében 
különböző alakú és szélességű nyilak- 
ról van szó. Egy szervezeti diagram- 
ban a nyilak például arra szolgálnak, 
hogy egyértelművé tegyenek bizo- 
nyos folyamatokat, illetve összefüg- 
géseket, és lehetővé tegyék magyará- 
zatok (feliratok) elhelyezését. 


Játsszon 
a különböző 
alakzatokkal 


A FOLYAMATÁBRA opció több geo- 
metriai alakzat között teszi lehetővé 
a választást. A CSILLAGOK ÉS SZALA- 
GOK opció szalagjai lehetővé teszik, 
hogy bennük feliratokat helyezzen 


NEHÉZSÉGI FOKOZAT 1 


Ami szükséges ehhez... 
A Microsoft Office XP Word szövegszerkesztője. 


A magyarázatok a korábbi Word verziókra is 


érvényesek 


el. Amikor a kurzornyilat az alakzat 
fölé húzza, egy kisebb, kereszt alakú 
nyíl jelenik meg a kurzornyíl csúcsán, 
és ekkor az egérrel elhúzhatja, áthe- 
lyezheti az alakzatot. 

A KÉPFELIRATOK szövegmezőként 
viselkednek. A felirat bal alsó részén 
megjelenő kis sárga rombusz a kép- 
felirat alakjának és méretének az 
egérmutatóval történő módosítását 
teszi lehetővé. A képfeliratok ábrák 
kiemelésre, megjegyzések, vagy fon- 
tos adatok elhelyezésére szolgálnak. 
Önnek kell eldöntenie, hogy melyik 
képfelirat-változat felel meg leginkább 
az adott szövegnek. Az egész séma 
alapelemeinek elhelyezéshez kattint- 
son a FOLYAMATÁBRA vagy az EGY- 
SZERŰ ALAKZATOK opcióban felkínált 
alakzatok valamelyikére. Ha a kurzort 
az alakzatra viszi, az ismert kereszt 
alakú nyíl jelenik meg a kurzornyíl 
csúcsán, és ekkor lenyomott egér- 
gombbal bárhová elhúzhatja az 
alakzatot. Ha kétszer a kijelölt alak- 
zatra kattint, megnyílik az ALAKZAT 


FORMÁZÁSA párbeszédablak, amelyik 
a következő öt aktív párbeszédlapot 
tartalmazza: SZÍNEK, VONALAK, vala- 
mint MÉRET, ELRENDEZÉS, SZÖVEG- 
DOBOZ és WEB. A Rajz eszköztárban 
találja az alakzatok formázására szol- 
gáló KITÖLTŐSZÍN és VONALSZÍN op- 
ciókat. Ezen kívül még a TÉRHATÁSÚ 
opciót is alkalmazhatja, hogy három- 
dimenziós hatást kölcsönözzön alak- 
zatainak (kivéve a CSILLAGOK ÉS 
SZALAGOK, valamint a KÉPFELIRATOK 
opciókat). A VONALAK kivételével 
mindegyik alakzatba írhat szöveget, 
és tetszése szerint választhatja meg 
a betűk színét. Szervezeti diagramjai- 
nak létrehozásakor engedje szabadon 
szárnyalni fantáziáját! 


MICROSOFT WORD 


"Ki kicsoda" összeállítás 
készítése kedvenc 


zenészeiről 


A fájl menü oldalbeállítás funkciójának segítségével először végezze el 
új dokumentuma oldalbeállítását. Ezt követően kezdje meg a szervezeti 
diagramja elkészítését, ami szinte gyerekjáték lesz. 


(1) A NÉZET menü ESZKÖZTÁRAK parancsára kattintva 
hívja be az eszköztárakat tartalmazó menüt. 
Kattintson a RAJZOLÁS sorra az azonos nevű eszköztár 
megnyitásához. Ezt követően kattintson a megjelenő 
eszköztár ALAKZATOK gombjára, majd a megnyíló menü- 
ben a CSILLAGOK ÉS SZALAGOK opcióra. Az előugró palet- 
tából válassza a TEKERCS VÍZSZINTESEN tételt. A kereszt 
alakúra változott kurzor 
segítségével — lenyomva tartott 


egérgomb mellett — rajzolja 
meg az alakzatot. 


[2 Ismét nyissa meg az ALAKZATOK menüt, és vá- 
lassza az EGYSZERŰ ALAKZATOK palettájáról az 
ElLPSZIS opciót. Rajzolja meg az ellipszist, é és a húzógom- 
bok segítségével nagyítsa 5 

fel a kívánt méretre. 

A [CtrlI--(CI és a [CtrlJ--(VI] 
billentyűkombinációkkal 
készítsen annyi másolatot 
amennyire szüksége van. 


(328 érdekében, hogy szöveget írhasson be 
az alakzatba, kattintson a jobb egérgombbal 
az ellipszis belsejébe, majd az előugró menüben 
válassza a SZÖVEG HOZZÁADÁSA 

parancsot. Amikor megjelenik 
a kurzor a szövegdobozban, 
megkezdheti a szöveg beí- 
rását, majd formázhatja 

a szöveget. 


TA 
7 


MINT 


OMM(IA 


(4. Nyissa meg újból az ALAKZATOK menüt, és 
válassza a KÉPFELIRATOK palettájáról az 1. sz. 
FELIRAT opciót. A sárga 
rombuszok segítségé- 
vel mozgassa tetszés 
szerinti helyzetbe 

a kiemelő-vondlat, 
majd írja be a kívánt 
szöveget a szöveg- 


dobozba. 


(5) Ezután válassza az ÖSSZEKÖTŐK palettáról az 

EGYENES ÖSSZEKÖTŐ opciót. Húzza meg a vo- 

nalat a két összekö- 
tendő alakzat között. 
Ugyanígy járjon el 

a többi alakzat ese- 
tében is. 


Debreczeni 
Ferenc 
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(6) Hogy szebbé tegye, és előnyös megvilágításba 
helyezze az alakzatokat, hozzon létre külön- 

böző hatásokat a KITÖLTÖSZÍN, a VONALSZÍN, a BETŰSZÍN, 
az ÁRNYÉK, valamint a TÉRHATÁSÚ 


opciók segítségével. 


SZÖVEGSZERKESZTŐ 


Hangfájlok 


beszúrása 


Bár nemigen használják, a Word a lehetőségek széles palettáját 
kínálja hangfájlok beszúrására, kezdve az egyszerű hangjeltől 
a hangos megjegyzés alkalmazásáig. 


Word sokkal többet jelent egy 

szövegfeldolgozó programnál, 
amelyet csak papíralapú információ- 
hordozóra történő alkalmazásra szán- 
tak. A verzióról-verzióra történő fejlesz- 
tés során igazi multimédiás eszközzé 
vált a Word, amely egyaránt képes 
szöveg-, kép-, sőt videó- és természe- 
tesen hangformátumok támogatására. 
Bár a Word viszonylag korlátozott 
hangfeldolgozó képességgel rendel- 
kezik, mégis számos alkalmazást tesz 
lehetővé, így például az oldalak han- 
gosítását, valamint hangos üzenetek 
vagy megjegyzések beszúrását a do- 
kumentumba. Természetesen magától 
értetődik, hogy ebben az esetben 
hangkártyával és hangszóróval fel- 
szerelt számítógépre van szükség. 


Hangfájlok " 
beszúrása 


Mi sem egyszerűbb annál, mint egy 
-— a számítógépe merevlemezén már 
meglévő - hangfájl beszúrása doku- 
mentumába. Kattintson a dokumentum- 
ban arra a helyre, ahová a hangfájlt 
be szeretné szúrni. Válassza a BESZÚ- 
RÁS menü OBJEKTUM parancsát, majd 
aktivizálja az ekkor megnyíló ablak 
LÉTREHOZÁS FÁJLBÓL párbeszédlap- 
ját. Kattintson a TALLÓZÁS gombra és 
válassza ki a beszúrni kívánt hangfájlt. 
Ha így jár el, akkor a Word támogatja 
számítógépe minden hangformátu- 
mát, függetlenül attól, hogy WAV, 


MID, AU, AIF, RMI, SND, MP2, 
vagy MP3 formátumról van szó. Ezen 
kívül még két további opció áll rend- 
elkezésre. Ha aktivizálja a CSATOLÁS 
jelölőnégyzetet, akkor a Word-doku- 
mentumhoz kapcsolhatja az objektu- 
mot, így a hangfájl minden későbbi 
szerkesztését, módosítását automati- 
kusan átveszi annak dokumentumhoz 
csatolt példánya is. Ha aktivizálja az 
IKONKÉNT LÁTSZIK jelölőnégyzetet, 


[V Csatolás 
[7 fkonként látszik: 


akkor módosíthatja a beszúrt fájl 
ikonjának megjelenését. Amikor meg- 
történt a hangfájl beszúrása, csak rá 
kell kattintania kettőt erre az ikonra, 
hogy elindítsa a lejátszást. Éppen úgy, 
ahogyan egy képet szúrna be, hang- 
fájlokat is beszúrhat a multimédia- 
könyvtárból. 


Új hangok 
létrehozása 


Ugyancsak lehetősége nyílik arra is, 
hogy közvetlenül a Wordben hozzon 
létre új hangfájlokat. Ehhez termé- 
szetesen mikrofonra, vagy más audio- 
vizuális bemeneti eszközre, valamint 
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Ami szükséges ehhez... 
A Microsoft Office XP Word szövegszerkesztője. 


A magyarázatok a korábbi Word verziókra is 


érvényesek. 


egy olyan programra van szüksége, 
mint például a Windows MÉDIALE- 
JÁTSZÓ segédprogramja. 

Kattintson a BESZÚRÁS menü OB- 
JEKTUM parancsára, de most az ÚT 
LÉTREHOZÁSA párbeszédlapot aktivi- 
zálja a megnyíló párbeszédablakban. 
Az OBJEKTUMTÍPUS listából válassza 
ki azt a fájltípust, amelyik megfelel 


44 Hangobjektum a következőben 


Fáll Szerkesztés Effektusok Súgó 


felvevőprogramjának, például a HANG- 
HULLÁM HANG típust a médialejátszó 
számára. Ha az OK gombra kattint, 
automatikusan elindul a felvevőprog- 
ram. Mindössze annyit kell tennie, 
hogy felveszi, majd elmenti a hangot. 


JEGYZETTEL ELLÁTOTT SZÖVEG 
SZERKESZTÉSE 


Dokumentumának nyomtatás előtti eredményes korrektúrája (javítása) érdekében 
a Word támogatja a szóbeli megjegyzések beszúrását is. Itt tulajdonképpen a szöveg 
fölé helyezett hangfájlról van szó. E funkció alkalmazása érdekében kattintson a BESZÚRÁS 


menü MEGJEGYZÉS parancsára, majd írja be a szöveget a megjegyzés ablakba. Ezután 
kattintson az ablak felső szélén látható - magnókazettát jelképező — HANGOBJEKTUM 
BESZÚRÁSA gombra, majd rögzítse (vegye fel) a hangos jegyzetet. Ha a Word megkérdezi, 
hogy szeretné-e frissíteni a hangobjektumot, kattintson az IGEN gombra. 


MICROSOFT WORD 


Hangfájlok web- 
eszközeinek használata 


Mivel a Word HTML-oldalak létrehozására is 
alkalmas, a program magában foglal néhány 
olyan eszközt is, amelyek segítségével hangfáj- 
lokat hozhat létre, és ezeket .doc fájljaiban is 
felhasználhatja. 


hasznos lehet. Így például hangos 
hátteret csatolhat dokumentumához, 
amely minden alkalommal lejátszó- 
dik, ha valamelyik böngésző segítsé- 
gével, vagy a Wordben aktivizálják. 


Word szövegszerkesztőbe beé- 
pített webes eszközöket nem 
arra szánták, hogy az igazi HTML- 
szerkesztő programokat pótolják, 
ügyes alkalmazásuk azonban nagyon 


(1 Kattintson a NÉZET menü ESZKÖZTÁRAK parancsá- 
ra, majd az eszköztárak palettáján válassza 

a WEBESZKÖZÖK sort. Ezt követően kattintson a képernyőn 
megjelenő esz- 
I köztár HANG 

/ gombjára. 


E 


Webeszkü v x 


[2 A megnyíló párbeszédablakba közvetlenül 


beírhatja a HANG mezőbe a lejátszani kívánt 
hangfájlt tartalmazó fájl elérési címét. Ha ezt nem tudja, 
akkor kattintson 
a TALLÓZÁS gomb- 
ra, hogy a számí- 
tógépe merevle- 
mezén tárolt Ti 
hangfájlt megke- 
resse. Alapbeál- 
lításként csak 
a WAV, MID, 
AU, AIF, 
RMI, 
SND, 
vagy 
MP3 
hangfor- 
mátumok érhetők el. 


Hz 
JEJTADA wWAV 
fEjThe Microsoft Sound wav 


3. Kiválasztással adja meg az ISMÉTLÉSEK SZÁMA 
listában a hangfájl kívánt ismétlési számát. 
Figyelem: ha a VÉGTELEN opciót választja, akkor 
a Word folyamatosan, újból és újból lejátssza majd 
a beszúrt hangfájlt. Erősítse meg választását az OK 
gombbal. Ezzel megtörtént a hangfájl beszúrása. 


Háttérhang 


Hang: 


C:(WINDOWS,OOOIMEDIAISTART.Wav 7] " Tallózás... 


(4 Most már csak le kell ellenőrizni a Word 
dokumentumot, hogy az valóban lejátssza-e 
az előbb beillesztett hangfájlt. kattintson a FÁJL menü- 
ben a MEGTEKINTÉS WEBLAPKÉNT parancsra. Ha minden 
rendben, akkor 
a hangszóróból 
felcsendül 

a beillesztett 
hang. 
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Ami szükséges ehhez... 


JA Microsoft Office XP Word szövegszerkesztője. 
JA magyarázatok a korábbi Word verziókra is 


érvényesek. 


A döl kitöltési effektusok alkalmazása az objektumok 
grafikai kialakításának egészen új dimenzióit nyitja meg. 


A grafika területén egészen külön- 
leges jelentést hordoz a kitöltési 
effektus fogalma. Tulajdonképpen 
különböző anyagok felületi tulajdon- 
ságainak imitálásáról van szó, például 
egy kő érdességének, egy fa erezeté- 
nek, vagy egy fém polírozott felületé- 
nek utánzásáról. 

A Word szövegszerkesztőben bár- 
melyik grafikus alakzat formázható 
kitöltési effektusokkal, éppen úgy, 
ahogyan a festéket használná, Egy 
téglalap ezzel a módszerrel egy pilla- 
nat alatt felveheti egy márványtömb 
külső képét. Csak a táblázatok cellái 
és - bizonyos körülmények között — 
a szöveg képeznek kivételt az ilyen 
jellegű formázási lehetőségek alól. 


Az utóbbi korlátozás természetesen 
csak feltételes, mert a WordArt gra- 
fikus programmal egészen egyszerűen 
megkerülhető ez a korlátozás. Miután 
Wordben megszerkesztette szövegét, 
kattintson a BESZÚRÁS menüben a KÉP 


Sánek, vonalak ] Méret ] Erendszés [0 IT web] 
ktötés ———— th. -- 


sorra, majd a legördülő menüben 
a WORDART parancsra. Ekkor meg- 
nyílik az azonos nevű párbeszéd- 
ablak. Kattintson a SZÍNEK, VONALAK 
párbeszédlapon a SZÍN legördülő lista 


léptetőgombjára, majd a megjelenő 
kitöltőszín-paletta alsó szélén talál- 
ható KITÖLTÉSI EFFEKTUSOK gombra. 
Aktivizálja a megnyíló párbeszéd- 
ablak ANYAGMINTA párbeszédlapját, 
amelyen különböző anyagmintákat 
kínál fel a program, amelyek megne- 
vezése az adott mintára kattintás után 
az alsó feliratmezőben jelenik meg: 


az újságpapíroktól kezdve, a már- 
ványokon keresztül egészen a kü- 
lönböző fafajtákig. További anyag- 
mintákat csatolhat ehhez a listához, 
ha a TOVÁBBI gombra kattint. A prog- 
ram számtalan fájlformátumot támo- 
gat, így szinte bármilyen anyagmin- 
tázat-képet kiválaszthat. 

A KÉP párbeszédlap segítségével 


háttérként grafikát és képeket is alkal- 
mazhat. A grafika a beillesztése után 
az objektum méretére zsugorodik, de 
tulajdonságait torzítás nélkül meg- 


FF Altótési effektus együtt forog az alakzattal 


ADJON ÚJ ARCULATOT 
DOKUMENTUMÁNAK 


Egy Word-dokumentumot - mint egészet - csak egyetlen anyagmintával láthat el. Ebben az 
esetben háttérről beszélünk, amely többek között weboldalak és elektronikus levelek készítésekor 
mutatkozik igen hasznosnak. Ezek a hátterek egyébként csak a képernyőn történő megjelenítésre 
szolgálnak, mert a háttereket - ellentétben a vízjelekkel - nem lehet kinyomtatni. A hátterek 
emellett csak webes elrendezés nézetben, vagy az Internet-böngésző programok munkaablakában 
jeleníthetők meg. Annak érdekében, hogy webes elrendezés nézetbe váltson, válassza a NÉZET 
menü WEBES ELRENDEZÉS opcióját, vagy kattintson az alsó gördítősávtól balra található 
WEBES MEGJELENÍTÉS gombra. Ahhoz, hogy a Word közvetlenül webes elrendezés 
nézetben nyissa meg dokumentumát - és így megjelenítse a hátteret - ebben 
a nézetben kell a dokumentumot elmentenie. Anyagminta háttérként történő 
beillesztéséhez kattintson a FORMÁTUM menü HÁTTÉR parancsára, majd 

a megjelenő kitöltőszín-paletta alsó szélén található Kirötrési 

EFFEKTUSOK gombra. Aktivizálja a megnyíló párb. 


szédablak ANYAGMINTA párbeszédlapjé 
lönböző SÜN TEGE közül vá 


MICROSOFT WORD 


SZÖVEGSZERKESZTŐ 


Ányagmintás 
szövegdobozok létrehozása 


A dokumentum hatásosabb kialakítására vagy szövegrészek kiemelésére 
hatékony lehetőségként kínálkozik a szövegdobozok beillesztése. Gyakor- 
latunkban egy kéthasábossá alakított dokumentumot választottunk példának. 
(1 Nyissa meg a szöveget tartalmazó dokumentu- 3. Formázza meg a szövegdobozba írt szöveget. 
mot, és alakítsa át azt kéthasábossá, a FORMÁ- Jelölje ki a szövegdobozt, majd kattintson 
TUM menü HASÁBOK parancsának segítségével. Végezze a FORMÁTUM menü SZÖVEGDOBOZ parancsára. Ekkor 


el a főcím és az alcím formázását. Mi egy idézetet sze- megnyílik a SZÖVEGDOBOZ FORMÁTUM párbeszédablak. 
retnénk beszúrni a két hasáb közé, mégpedig színes Kattintson a SZÍNEK, VONALAK pár- 


AH 634-73-OT 


háttérrel. beszédlapon a SzÍN legördülő 
eg ZT TERT 7TENEZI lista léptetőgombjára, majd 
u a megjelenő kitöltőszín-paletta 
: Egyiptom mindennapjai a Slts 
] alsó szélén 
j toros, Kin iztosíhozájó található 
7 Ahmím, melyet a görögök "vidék, szerencsés adottságot jelent. KITÖLTÉSI 
7 Panopolisznak neveztek, a kilencedik melyből a város magas hasznot húz. Az V 
2 kormányzóság nagyvárosa volt, IL dinasztia óta ismerik, magas rangú EFFEKTUSOK 
-  Amenóphisz feleségének, Tejének és személyek sírjatt találták meg 
"  fiútestvérének, Aynak szülővárosa, akim —— nekropoliszában. Ahmim a XVIII gombra. 
fiatal Tutanhamont követte a trónon. E dinasztia óta élvezi jó hírnevét. Egyes. 
7 régi, már az V. dinasztia alatt ís ismert "szerzok elbeszélése alapján. a város 
1 várost Min isten hazájaként tartották kozpontjában két hatalmas templom állt, 
7 számon. Dicsőségessé a Lagidák alatt melyeket az időszámításunk szerti XVIII 
7 vált, akik az előbbi helyet a kor minden [ században leromboltak. hogy helyükre új 
7 gőrög tudósa látogatta, intellektuális házakat építsenek. Az egyik. melyet IMI 
1 központtá tették. "Thutmószisz emeltetett, 120 m hosszú és 
ei 85 m széles volt. A II. Ramszesz és a VEVEVVVVVAKVAEKEVAEVEKVAKKEKEVAKAAA NAAA SSA999000 
zi Tege úrnó, a fáraó III. Amenópiusz ..nagy Ptolemaroszok, valamint a romat uralkodo Vő § 
5 resz gyar rszzángga szesz aj Tininszas szépítette épület egyike volt a z Aktivizálja a megnyíló párbeszédablak 
AÁNYAGMINTA párbeszédlapját, és válasszon az 


anyagminták közül. Mi a FEHÉR MÁRVÁNYT-t választottuk. 
Kattintson az OK gombra. Állítsa be az átlátszóságot 
is, a csúszkával, vagy a léptetőnyilakkal. A VONAL 
mezőben pedig a válassza a NINCS VONAL opciót. 


[2 Ehhez beszúrunk ET ZT] 
egy szö- tattás —— 7 jei 
vegdobozt. Tegye ezt 
Ön is, és kattintson 
a BESZÚRÁS menü SZÖ- ") régi, már 
VEGDOBOZ parancsára. - várost Mi 
Rajzolja meg a szöveg- (számon. Dia esést 
dobozt, majd írja be -]  vált,akik EB 
a kívánt szöveget. "görög tudósa látoga 
- központtá tették. 
I Teje úrnő, a fáraó III. VEKEBASTES ÉGET YTÉSESKESŰREVÉKEN ÉGES 
el tirálvihátvesez Nöndl (5 28 lépjen át az ELRENDEZÉS párbeszédlapra, 
FENETENEEI r ahol a KÖRBEFUTTATÁS STÍLUSA-ként a NÉGYZETES 


egykori Hent-Menuból, melynek jelentése 
Min sziklafala". Később a görögök ezt a 
jelentős vallási központot Panopolisznak 
keresztelték, akik Mint bukolikus 


opciót jelölje meg. Végül kattintson az OK gombra. Ezt 
követően húzza a szövegdobozt az oldal közepére, 

a hasábok közé. Ugyanezt a módszert alkalmazhatja 
az oldal végén 


elhelyezett szö- sú sátájásó sál 
vegdoboz, vagy díj ; 
mg - Almim, melyet a görögök vadásszanak. sziklaragzokat hagytak 
a szervezeti diag- Pamopolisznak neveztek, 2 kilencedik maguk után Az előbbt. vadban gazdag 
geatttátáktttatnáááaKáttttt alakzatot Ize setét mák. zeenesésadottágot jelent ha 
á , Egyiptom még sok ramok alakzatai fiútestvérének, Aynak mégse ímaszHa óta semerik. maga rangú 
A ti ál őttű é i. Szülóvárosa, aki a fiatal személyek sirat találták 
A titkot rejteget előttünk, esetében is. TE ÉNEM Ő Es áá ő 
lets ízek ááá dssznztáttstenert ú örökdműle árie esbl 
2 [ia alatt ís ismert elere alapján, 3 varos 
számunkra") várost Min isten hazájaként tartották központjában két hatalmas templom állt. 
számom. Dicsóségessé a Lagidák atott melyeket az időszámitásank szerinti XVIII 
vált, akik az clőbbi helyet a kor minden Tezomaboltak. hogy helyulbe új 
gőrög tudósa látogatta, intellektuális házakat építenek Az egyik. melyet III 
Központtó tették. Thotmószasz emeltetett, 120 m hosszú ér 
85 m széles volt A II Ramszesz és a 
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Fődokumentumok 
védelme 


Képzelje el, hogy Ön egy dokumentum rendszergazdája. Tudja, hogyan 
készítették, rendezték a fődokumentumot, és egészében hogyan végezték 
a formázását. Most arról van szó, hogy a fődokumentumot különböző 
hozzáférési jogosultságok figyelembevételével kell védenie. 


fődokumentum olyan doku- 

mentum, amely kapcsolódó do- 
kumentumokat tartalmaz. A gyakor- 
latban nagy terjedelmű dokumentumok 
kezelésére és rendezésére használjuk 
a fődokumentumot oly módon, hogy 
kisebb, könnyebben kezelhető aldo- 
kumentumokra osztjuk azt. Így pél- 
dául egy kézikönyv egyes fejezeteinek 
rendezését teszi lehetővé a fődoku- 
mentum. Munkacsoporton belül — 
hálózatban -— az általános hozzáférés 
lehetőségének engedélyezésével lehet 
a fődokumentumot elmenteni, így 
több felhasználó egyidejűleg dolgoz- 
hat a dokumentum különböző részein. 
A munkaközösségek létrehozása és 
működtetése azonban igen hamar 
biztonsági problémákat vethet fel. 


Egyszerű, de 
hasznos szabályok 


A fődokumentum részét képező 
aldokumentum tartalmát nem feltét- 
lenül kell az összes felhasználó szá- 
mára szabaddá tenni. Amennyiben 
Ön munkacsoportban dolgozik, egy 
- a Word által automatikusan létre- 
hozott - szabály érvényes. Mihelyt 
valaki valamelyik aldokumentumon 
dolgozni kezd, egy üzenet hozza tu- 
domására, hogy az illető dokumen- 
tum egy fődokumentumhoz tartozik. 
Ha viszont egy második személy is 
megpróbál ugyanezen az aldokumen- 
tumon dolgozni, akkor nem tud rajta 
semmilyen módosítást végezni. A do- 
kumentum ebben az esetben csak 
olvasható lesz, a zűrzavar tehát elke- 
rülhető. Ha Ön az egyik aldokumen- 


tum szerzője, akkor azt írásvédett 
módon mentheti el. Ezzel védi a do- 
kumentumot, hiszen a többi felhasz- 
náló nem férhet hozzá, nem módo- 
síthatja az Ön beleegyezése nélkül. 


Kétszintű biztonság 


Mivel a központi dokumentum több 
rész összessége, ennek következtében 
a biztonság is kétszintű. Az egyik 
szint magának a központi dokumen- 
tumnak a mentését érinti, a másik 
pedig az egyes aldokumentumok 
egymástól független mentését. A men- 
tési opciók között lehetősége nyílik 
annak meghatározására, hogy a doku- 
mentum írásvédelemmel legyen-e 
elmentve, és a dokumentum megnyi- 
tásához, valamint módosítások végzé- 
séhez kell-e a Word szövegszerkesz- 
tőnek jelszót kérnie. Egymással össze 


Ami szükséges ehhez... 


A Microsoft Office XP Word szövegszerkesztője. 
A magyarázatok a korábbi Word verziókra is 


érvényesek. 


is kombinálhatja a különböző opció- 
kat, de vigyázzon; ne keverje össze 
a különböző aldokumentumok biz- 
tonsági opcióinak beállítását! 


TIPP 


Háromszoros mentés 

Felhasználóként - de elsősorban egy 
fődokumentum rendszergazdájaként - 
sajnos soha nem teljesen védett számító- 
gépének összeomlása ellen. Ezért váljon 
szokásává, hogy rendszeres időközön- 
ként elmenti dokumentumait. Kattintson 
ennek érdekében a Fáj. menü MENTÉS MÁS- 
KÉNT parancsára, majd a megnyíló párbe- 
szédablak Eszközök gombjára. Az előugr 
ró szöveges menüben válassza a MENTÉSI 
BEÁLLÍTÁSOK parancsot, és a megnyíló 
párbeszédablakban aktivizálja a MENTÉS 
A HÁTTÉRBEN jelölőnégyzetet. A mentési 
időközt állítsa például 3 percre. Ugyan- 
csak aktivizálja a BIZTONSÁGI MÁSOLAT 
jelölőnégyzetet, hogy .wbk formátumú 
(Word biztonsági másolat) fájlt hozzon 
létre. Ezután már nyugodtan dolgozhat. 


SZÖVEGSZERKESZTŐ 


MICROSOFT WORD 


Aldokumentumok védelme 


Aldokumentumai egy fődokumentumban egyesülnek. A következőkben 
elmagyarázzuk, milyen tulajdonságokról ismerhet fel egy aldokumentumot, és 
hogyan hozhat létre különböző biztonsági szinteket, hogy kivédje a nem kívánt 


módosításokat. 


o Bontsa ki az aldokumentumokat, hogy módosí- 
tásokat végezhessen azok tartalmán. Ha a fő- 

dokumentumban csak az aldokumentumok elérési útjá- 

nak kijelzése történik hiperhivatkozás formájában, akkor 
kattintson az ÁLDOKUMENTUM FELTÁRÁSA gombra (mindezt 

VÁZLAT nézetben kell elvégeznie). 


TB Suíhasztás  laot oszzás formám gzdzdk Tán ájáb 3500 
naga 


[2] Az egyes aldokumentumok bal felső sarkában 

megjelenő kis fekete lakatról látni fogja, hogy 

az zárt vagy nyitott helyzetben van-e. Az aldokumentum 
zárolásához vagy engedélyezéséhez vigye a kurzort az 
illető aldokumentum szövegébe, és kattintson a DOKUMEN- 
TUM ZÁROLÁSA gombra. 

17 Beszúrás Tábkázak  ébiak 3406 
D cé [d Mertégmásért. GAV IKBÁAAN 0-0 7 


3 Ha az aldokumentum be van csukva, kattintson 
a hiperhivatkozásra a [Ctrl] billentyű megnyo- 
mása közben; ha pedig ki van bontva, akkor kattintson 
a szöveg mellett balra elhelyezkedő papírlap-ikonra. 


Ekkor egy új ablak nyílik meg, amely csak magát az 
aldokumentumot tartalmazza. 


[4 Védje a dokumentumot átdol- 
gozás, illetve korrektúra ellen. 
Kattintson ehhez az ESZKÖZÖK menü Cls ást] 


DOKUMENTUMVÉDELEM parancsára. A meg- 
nyíló párbeszédablakban aktivizálja 

ca KORREKTÚRÁK választókapcsolót. Adjon 
meg egy jelszót a korrektúra engedé- 
lyezéséhez. Ezután kat- 
tintson az OK gombra. 


A program még egyszer bagem tán a ásót spentáárávtób 
a: 5 dehumertisnak nevét bazanságos 
kéri a jelszó megadását. Féretétán inge er tegye östémeté érő 


tsnjizszzi 


(5) Határozza meg az aldokumentumhoz való 
hozzáférést. Ha a fődokumentum -— amelyhez 
az illető aldokumentum tarto- 
zik - szabaddá van téve 

a munkacsoport számára 
(például a vállalati hálózaton 
belül), akkor kattintson a MEN- 
TÉS MÁSKÉNT parancsra, majd 
a megnyíló ablakban az EsSz- 
KÖZÖK gombra, és a lenyíló 
menüben az ADATLAP-ra. 

A HOZZÁFÉRÉS TÍPUSA mezőben 
jelölje ki a JELSZÓFÜGGŐ op- 
ciót, majd írja be a jelszót 

a megfelelő mezőbe, 


(6 A további védelmi beállításokhoz CE 
a MENTÉS MÁSKÉNT párbeszéd- 

ablak Eszközök gombjánál megnyíló . szazi 

menüben válassza a BIZTONSÁGI BEÁL sszem] 
LÍTÁSOK parancsot. A megnyíló ADAT- 
VÉDELEM párbeszédablak megfelelő 
mezőibe írja be a megnyitáshoz, 
illetve a módosításhoz szükséges 
jelszavakat, majd kattintson az OK 
gombra. A Word ezután még a jel- 
szavak megerősítését kéri. Ha ezt 
megtette, kattintson a MENTÉS gombra. Ha valaki 
illetéktelenül kívánja megnyitni ezt a fájlt, akkor 
az a jelszó ismerete nélkül sikertelen lesz. 


Átalános . Megosztás [ 


JELSZAVAK 


Egy-egy jelszó legfeljebb 15 karakter sorozatából állhat, így betűk, 
számok, szóközök vagy szimbólumok alkothatják. A jelszavak figye- 


lembe veszik a sortörést. A jelszavak tartalmazzanak számokat is. 
Személyére, családjára, hobbijára utaló jelszavakat nem célszerű al- 
kalmazni, ezeket ugyanis egy hozzáértő hacker rendkívül egyszerűen 
feltörheti. 
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SZÖVEGSZERKESZTŐ 


Hibák 


elkerülése, 
körlevél létrehozása 
folyamán 


Körlevél összeállításába kezdett, de most problémái adódtak 
az adatoknak a törzsdokumentummal történő egyesítésével 
kapcsolatban. Bemutatjuk, milyen hibák léphetnek fel, és 


hogyan tudja azokat az egyesítés során felügyelni. 


körlevél koncepciója igen egy- 

szerűen épül fel. Példánkban 
arról van szó, hogy címzettek címeit 
tartalmazó adatbankot kell egy törzs- 
dokumentummal egyesíteni, amelyik 
annyiszor sokszorozódik, ahány re- 
kordot tartalmaz adatbankja. E funk- 
ciónak köszönhetően gyorsan és 
fáradság nélkül kap egy körlevelet, 
a gyakorlatban azonban számos ki- 
sebb probléma léphet fel az egyesítés 
során. Többek között ez az egyik oka 
annak, hogy miért célszerűbb az 
egyesített törzsdokumentumot egy 
új fájlba elmenteni, mint a kiadványt 
közvetlenül a nyomtatóba küldeni. 
Ezzel elkerülheti a papír pazarlását 
is. Két lényeges hibaforrás létezik, 
ezek közül az első a körlevél készí- 
tésének rossz szervezésén alapul, és 
így zavart okozhat a Word szöveg- 
szerkesztőben. További hibaforrás 
a mezőfunkciók helytelen alkalmazá- 
sa, különösen a feltétel-mezők esetében. 


Hol a hiba? 


A Word szövegszerkesztőben köny- 
nyen megoldható a legtöbb hiba. Elő- 
ször is, körlevél létrehozásakor szinte 
lehetetlen tévedni, mivel a körlevél- 
segítő lépésről-lépésre megmutatja 
a teendőket. Minden esetben egy 
törzsdokumentummal, egy adatbank- 
kal és a két dokumentum egyesítésé- 
vel létrehozott fájllal rendelkezik. 


A legtöbb probléma az egyesítés pil- 
lanatában lép fel. Az ilyenkor meg- 
jelenő hibaüzenet rendszerint arra 
szólítja fel, hogy adja meg az adatfor- 
rást. Ezekben az esetekben a forrás- 
fájlok — különböző okok miatt (pél- 
dául a fájl áthelyezése vagy átnevezése 
okán) - nem egyesíthetők a törzsdo- 
kumentummal, ezért egy új adatbank- 
fájlt kell megadnia. Ez a probléma 
egyébként főleg akkor lép fel, ha az 
adatforrás nem Word formátumú 
(Excel, Access, valamilyen levelező- 
program címjegyzéke, stb.). 


Zűrzavar 
a körlevélmezők 
körül 


Egy másik eset az lehet, amikor pél- 
dául a mező nevét nyomtatja ki a prog- 
ram a mező tartalma helyett. Ez a hiba 
akkor fordul elő, ha bizonyos opciók 
aktív állapotúak. Kattintson az ESZ- 
KÖZÖK menü BEÁLLÍTÁSOK parancsá- 
ra, majd a megnyíló párbeszédablak- 
ban a NYOMTATÁS lapfülre. Ezen 
a párbeszédlapon tegye inaktívvá 
a MEZŐKÓDOK jelölőnégyzetet, és 
ezzel meg is szűnt a probléma. A kör- 
levélmezőkkel kapcsolatos problémák 
ritkán fordulnak elő, sokkal gyakrab- 
ban lép fel hiba a feltételmezőkkel 
kapcsolatban. Klasszikus esetnek szá- 
mít a HA, AKKOR, KÜLÖNBEN hivat- 


MICROSOFT WORD 


NEHÉZSÉGI FOKOZAT 2 


Ami szükséges ehhez... 


érvényesek. 


A Microsoft Office XP Word szövegszerkesztője. 
A magyarázatok a korábbi Word verziókra is 


kozásmezők hibás működése. A prob- 
léma oka gyakran az összehasonlítás- 
hoz szükséges kritériumok hiánya, 
vagy adatok elvesztése. Ezek a rész- 
letek rendkívül nagy jelentőségűek. 
Ha például egy HA feltételt szeretne 
létrehozni, amelynek mezője az 
s Asszony? megszólításnak felel meg, 
a megfelelő adatok azonban ,asz- 
szony" formában szerepelnek, akkor ez 
a körülmény a folyamat megakadását 
idézheti elő. Ezért a (COMMENTSV" 
FirstCap;) formázási kód alkalmazá- 
sát javasoljuk, amely úgy határozza 
meg az utasítások írásmódját, hogy 
az első szó kezdőbetűje nagybetű 
legyen. 


MICROSOFT WORD 


Hibaellenőrzés 


A körlevél funkció lehetőséget kínál annak ellenőrzé- 
sére, hogy az egyesítés pillanatában nincs-e hiba 

a mezőfunkciókban. Alkalmazza az ellenőrző 
funkciót a körlevelek készítése során, hogy csak 
hibátlan dokumentumokat nyomtasson ki. 


(1 Nyissa meg a fődokumentumot, és ellenőrizze 
le a körlevélbe beillesztendő mezőket. A mezők 


kijelzése érdekében alkalmazza az [Alt]--[F9] billentyű- 
kombinációt. 


GT KE (KENNKZNNEZLEKNT ENEK ENEKEL ENEK ENE 


u 

( MERGEFIELD "Megszólítás" 3 
( MERGEFIELD "Vezetéknév" ; ( MERGEFIELD "Utói 
( MERGEFIELD "Irányítószám" ) f MERGEFIELD "Vár. 
( MERGEFIELD "A cím első sora" 


"Az iskola 2003. október 17. szülői értekezletet tart, amelyni 
végezni arról, hogy milyen nyári kirándulásokat terve: 
Megjelenésére feltétlenül számítunk! 

ú 


Üdvözlettel: 


[2 Illesszen be a formátumkódokat, hogy az 
egyesítés során kizárjon minden kockázatot. 

A formátumkódok a következők lehetnek: VCaps; 
VéFirstCap; VUpper; V"Lower (mindefi szó kezdőbe- 
tűje nagybetű; az első szó kez- 
dőbetűje nagybetű; minden 
betű nagybetű; minden 
betű kisbetű). Alkalmaz- 
za ismét az [Alt]--[(F2] 
billentyűkombinációt, 
hogy elrejtse a mező- 
funkciókat. 


3 A HIBAELLENŐRZÉS gombbal ESETE 
indítsa el az egyesítés ( Seagy 


folyamatát. A most megnyíló pár- 
beszédablakban három ellenőrzési 
lehetőség közül választhat. Kattintson az első 
választókapcsolóra, ez a SZIMULÁLJA AZ EGYESÍTÉST... 
opció, amelynek használatával elkerülheti az egyesítés 
során fellépő hibákat. Erősítse meg választását az OK 
gombbal. 


ncapg H 


ám" 3; f MERGEFIE 
ora Caps 


Hibák ellenőrzi 


és jelentése 


FEgyelkéz köztentkéknbeőveezettetnezűl, klise 
€ Megállás nélkül végrehajtja az egyesítést. A hibákat új dokumentumban jelenti. 


mégse] 


(4 Ha az egyesítési folyamat rendben lezajlott, 
akkor üzenetet kap, amely szerint nincs 
körlevélhiba az adott fájlban. 


Microsoft Word xi 


4) Nincs körlevél-hiba a(z) "Körlevél 1 .doc" fájlban. 


(5) A mezőknél rejtsen el valamilyen hibát, és 

a HIBÁK ELLENŐRZÉSE ÉS JELENTÉSE ablakban most 
az EGYESÍTÉS KÖZBEN MINDEN BEKÖVETKEZETT HIBÁNÁL 
MEGÁLL... opciót jelölje be. A mi esetünkben a program 


hibát talált: A KAPCSOLÓ ARGUMENTUMA ÉRVÉNYTELEN. 
Javítsa ki a kijelzett hibát. 


Hibák ellenőrzése és jelentése 


(6 Ha a program nem találja egy mező adatait, 
akkor párbeszédablakot jelenít meg, 
amelyben javaslatot tesz a mező törlésére, vagy 
érvényes körlevélmezővel történő helyettesítésére. 


A beállításoktól függően egy új dokumentumban is 
megjelenítheti a program a hibák jegyzékét. 


Hibás adatmező 


Mezőszámítási hiba 4 rékördban 
Mezőszámítási hiba 5 rekordban. 
Mezöszámítási hiba 6 rekordban. 


diatforrás 
Mintaadatok: 


já Uram! ax TEZZ Új 
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SZÖVEGSZERKESZTŐ 


MICROSOFT WORD 


Képek 


hozzáadása 


a Microsoft 
Médiatárhoz 


legtöbb Office XP alkalmazás- 

ban használható Médiatár segít- 
ségével lehetősége nyílik arra, hogy 
igen egyszerű eljárással nagyszámú 
multimédiás klipet — különösen rajzo- 
kat, ClipArt-képeket és fotókat — 
adjon hozzá médiagyűjteményéhez. 
Mindenféle grafikát hozzáadhat a mé- 
diatárhoz, sőt katalogizálhatja is 
azokat, függetlenül attól, hogy a klip 
a merevlemezen, vagy egy másik adat- 
hordozón (például CD-n), vagy akár 
az Interneten található. 

Tudnia kell, hogy a médiagyűjte- 
ményt szervező segédprogram (a 
Microsoft Médiatár) soha sem az ere- 
deti fájlokat kezeli, a pfogram ugyanis 
kapcsolatot hoz létre a grafika és an- 
nak előzetes nézete között. A Word 
szövegszerkesztőben a BESZÚRÁS menü 
KÉP almenüjében a CLIPART parancs- 
ra kattintva juthat el a klipek felvételét 
lehetővé tevő párbeszédablakba, a Mi- 
crosoft Médiatárba. 


A gyűjtemények 
kezelése 


A Microsoft Médiatár már alapbeál- 
lításban is sok képet tartalmaz, ami 
vagy az Office XP telepítőlemezén, 
vagy a számítógépe merevlemezén 


ÉM Szebeztés lot Lzdáetk gő mertem 
ttresén. fd gatnárása ]) 2.8) X [E] At B etámtk emet 


esete 


NEHÉZSÉGI FOKOZAT 1 


Ami szükséges ehhez... 


A Microsoft Office XP Word szövegszerkesztője. 


A magyarázatok a korábbi Word verziókra is 
érvényesek. 


Mindössze egy kis szervezőkészség 
szükséges ahhoz, hogy újabb képe- 
ket adjon hozzá a gépén található 
Microsoft Médiatárhoz, és optimá- 
lisan használja fel azokat. Néhány 
tippet szeretnénk adni a rajz- és 


képgyűjteménye kiegészítéséhez. 


található. Az, hogy hol van fizikailag 
a klip, az attól függ, hogy az Office XP 
programcsomag telepítésekor milyen 
opciót jelölt meg. Ha a nagyszámú 
kép között mégsem találja meg az 
Önnek megfelelőt, akkor se kesered- 
jen el, hiszen lehetősége van arra, 
hogy a kép-, illetve médiagyűjtemé- 
nyét megfelelő médiákkal kiegészítse, 
akár számítógépe merevlemezéről, 
vagy külső adathordozóról (szkenner, 
digitális fényképezőgép), akár az 
Internetről. 

Amikor első alkalommal nyitja meg 
a programot, az megkérdezi, hogy 
a Microsoft Médiatár segédprogram 
megkeresse-e és katalogizálja-e a szá- 
mítógépén található fotókat és multi- 
médiás fájlokat. Ez egy fontos lépés, 
amely egyúttal a leggyorsabb mód- 
szer is, a gépén található képek kate- 
gorizálásához. Kattintson a MICRO- 
SOFT MÉDIATÁR párbeszédablakban 
a MOST gombra, hogy az összes me- 
revlemez bevonásával megkezdődjön 
az eljárás, vagy kattintson a BEÁLLÍ- 
TÁSOK gombra, hogy kiválassza az 
átnézendő meghajtó(ka)t. Ezután 
strukturálhatja, rendezheti a gyűjte- 
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ményt. Az OFFICE GYŰJTEMÉNYEK 
mappa tartalmazza az Office telepítő- 
CD és az Office XP klipjeit. A GYÚj- 
TEMÉNYEK A WEBEN mappa ezzel 


"A médiatár most gyűjteményt hoz létre a médiafájlokból, 


szemben ingyenes vagy olcsó klipeket 
tartalmaz az Internetről, míg a SAJÁT 
GYŰJTEMÉNY mappa az Ön által a gyűj- 
teményhez adott képeket tartalmazza. 
Természetesen annyi gyűjteményt 
állíthat össze a FÁJL menü ÚJ GYŰJTE- 
MÉNY parancsának segítségével, ameny- 
nyit csak akar. Az is lehetséges, hogy 
megjelentesse a KÖZÖS GYŰJTEMÉNY 
mappát, ha közös szerverről, vagy 
közös számítógépes munkahelyről 
van szó. Ebben a mappában a munka- 
csoport által gyakran használt klipe- 
ket tárolják. 

A hozzáadáshoz szükséges eljárást 
annyiszor ismételheti meg, ahányszor 
csak kívánja. Kattintson ehhez a FÁJL 
menü KLIPEK HOZZÁADÁSA A MÉDIA- 
TÁRHOZ parancsára, majd válassza az 
AUTOMATIKUSAN opciót. Az is elő- 
fordulhat, hogy más adatforrásból 
szeretné a képet a gyűjteményhez 


ti) 
-A Álatok 


hozzáadni. Ha például egy szkenner- 
ről szeretne képet importálni, akkor 
kattintson a FÁJL menü KLIPEK HOZ- 
ZÁADÁSA A MÉDIATÁRHOZ parancsára, 
majd válassza a KÉPOLVASÓBÓL VAGY 
FÉNYKÉPEZŐGÉPBŐL opciót. 


SZÖVEGSZERKESZTŐ 


MICROSOFT WORD 


A Microsoft Médiatár 


manuális kezelése 


Ha nem automatikusan kívánja a klipet a gyűjteményhez hozzáadni, 
akkor manuálisan is elvégezheti ezt a munkát. Példánkban három 


különböző eljárást mutatunk be. 


(1) Indítsa el a MICROSOFT MÉDIATÁR segédprogra- 
mot. Kattintson a FÁJL menü KLIPEK HOZZÁADÁSA 


A MÉDIATÁRHOZ parancsára, majd válassza az EGYÉNILEG 
opciót. 


[2 Keresse meg a képet, amelyiket hozzá szeretné 
adni a gyűjteményhez, és jelölje ki azt. Kattint- 
son a HOZZÁADÁS gombra a közvetlen hozzáadáshoz, 
vagy a HOZZÁADÁS... gombra, ha valamilyen adott 
kategóriát 
szeretne 
kiválasztani. 


3 Megnyílik az IMPORTÁLÁS GYŰJTEMÉNYBE ablak, 
ahol jelölje ki a kiválasztott mappát. A beillesz- 
tés után, ha a jobb egérgombbal rákattint a képre, akkor 
különböző opciók nyílnak meg Ön előtt. Ezek segítségé- 
vel a gyűjteményen belül 
áthelyezheti, vagy másolhatja 
a klipeket, sőt, a hatékonyabb 
kereséshez kulcsszavakat is 
illeszthet hozzájuk. 


terererteseteste BKK] 
[4 Bármelyik HFT LÉFi 14 t-t tes ű 
Office-prog- TATE TÉTEET r: 5 


ramból is közvetlenül 
másolhat képet a média- 
tárba. Jelölje ki a képet 
valamelyik programban 
(például az Excelben). 
Válassza a KIVÁGÁS 
vagy a MÁSOLÁS pa- 
rancsot, majd 
nyissa meg 

a kívánt gyűjte- 
ményt, és 

a SZERKESZTÉS 
menü BEILLESZ- 
TÉS parancsá- 
val adja hozzá 
a képet a gyűj- 
teményhez. 


(5 JEEZ azt a megoldást is, hogy az 
Internetről egészíti ki gyűjteményét. Kattintson 
ehhez a MÉDIATÁR A WEBEN gombra, ekkor automatiku- 
san elindul a böngésző programja, és a csatlakozás 
után megnyílik a Microsoft cég OFFICE ONLINE CLIP 
ÁRT AND MEDIA honlapja. Itt megtekintheti a legújabb 
grafikákat, animációkat és 
egyéb médiákat, amiből 
szabadon választhat. 

A fájl letöltése után adja 
az új képet a médiatár 
kiválasztott mappájához. 
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SZÖVEGSZERKESZTŐ 


Körlevelek 
nyomtatásának 


] 99 k 9 Pa? 
előkeszítese 
Körlevelek létrehozása, borítékok és címkék nyomtatása a LEVELEK ÉS KÜLDEMÉNYEK 


parancsot használja. Itt megtalál mindent, ami akár egy, akár több száz levél 
elkészítéséhez szükséges. 


a ugyanazt a levelet szeretné 
H nagyszámú címzettnek elkülde- 
ni, akkor célszerű körlevelet létre- 
hoznia. Miután az ESZKÖZÖK menü 
LEVELEK ÉS KÜLDEMÉNYEK, majd 
a KÖRLEVÉL VARÁZSLÓ parancsára 
kattintott, néhány fontos dolgot kell 
megtennie. Először el kell dönteni, 
hogy mit készít (levél, boríték, címke 
stb.), majd meg kell adnia az alapul 
szolgáló dokumentumot. Ezt köve- 
tően ki kell választani a címzettek 
listáját (meglévőből, vagy azt létre 
kell hoznia). A következő lépésben 
meg kell írnia a levelet, majd be kell 
szúrnia a címjegyzékéből a mezőket. 
Végül egyesíteni kell az adatokat, és 
ki kell nyomtatni a leveleket. Mint 
ahogyan az elnevezés is mutatja, az 
egyesítés azt jelenti, hogy az adatfor- 
rás adatait összekapcsolja a fődoku- 
mentummal, és minden adatrekord 
számára létrehoz egy új levelet. Ha 
például 100 adatsor található az adat- 
forrásában, akkor 100 levél fog elké- 
szülni az egyesítés eredményeképpen. 
Láthatja, hogy a megfelelő eredmény 
eléréséhez jól elő kell mindent készí- 
tenie. 


A dokumentum 
elkészítése 


Mielőtt az egyesítést megkezdené, 
figyelembe kell vennie néhány apró, 
de fontos részletet. Először termé- 
szetesen a levél formázását, valamint 
az egyes körlevélmezőket is. Nem is- 
meri fel a mezőket a program? Nyom- 
ja le az (Alt]--[F9)] billentyűkombiná- 
ciót, hogy megjelenítse a mezőket. 
Javítsa ki a hibákat. A levél esetében 


nagyon fontos a kivitel, amihez meg- 
felelő módon kell alkalmaznia a for- 
mázási eszközöket. Természetesen 
a mezőket is lehet formázni. Ehhez 
jelölje ki az adott mezőt, majd vá- 
lassza a FORMÁTUM menü BETŰTÍPUS 
parancsát, éppen úgy, mintha egysze- 
rű szöveget szerkesztene. A NORMÁL 
nézetbe történő visszatéréshez ismét 
nyomja le az [Alt]--(F9] billentyű- 
kombinációt. Ezt követően folytassa 
munkáját a körlevél megírásában. Ne 
felejtse el, hogy a varázsló arra is lehe- 
tőséget ad, hogy visszatérjen a koráb- 
ban végrehajtott lépésekhez. 


MICR 


NEHÉZSÉGI FOKOZAT 2 


Ami szükséges ehhez... 


érvényesek. 


Az egyesítés 
megértése 

Három fontos dolgot kell figyelembe 
venni ennél a tevékenységnél. Először 
is az üres sorok szerkesztését. Ez 
azokat a mezőket jelenti, amelyekhez 
nincsenek megfelelő adatok az adat- 
forrásban. Választhat úgy is, hogy 
nem nyomtatja ki az üres sorokat. 
Ilyenkor az olvasó nem vesz észre 
semmit. Meghatározhatja azt is, hogy 
mely adatsorok legyenek egyesítve. 
Ez annál megbízhatóbban történik, 
minél gondosabban rendezte, válo- 
gatta előzőleg az adatforrást. Végül 
meghatározhatja azokat a lekérdezési 
opciókat, amelyek válogatják és szű- 
rik az adatokat. Akkor kell és lehet 
alkalmazni ezeket az opciókat, ha 
pontosan, valamilyen kritérium sze- 
rint kívánja meghatározni a címzettek 
csoportját. 


OSOFT WORD 


A Microsoft Office XP Word szövegszerkesztője. 
A magyarázatok a korábbi Word verziókra is 


MICROSOFT WORD 


SZÖVEGSZERKESZTŐ 


A körlevél varázsló 
alkalmazása 


A következő gyakorlatban egy egyszerű körlevél megírásához 

a körlevél varázsló segítségét vesszük igénybe. A címzetteket egy 
már korábban elkészített adatbázisból vesszük, de címzetteket 
bizonyos kritériumok szerint szűrni fogjuk. 


(1 Az ESZKÖZÖK menüben válassza ki a LEVELEK ÉS 
KÜLDEMÉNYEK sort, majd a megjelenő menüben 
kattintson a KÖR- 
LEVÉL VARÁZSLÓ 
parancsra. En- 
nek hatására 
elindul a varázs- 
ló, mégpedig 
a képernyő jobb 
oldalán megnyíló 
segédablakban. Első 
lépésben a dokumentum típusát kell kiválasztania. 


[2 A második lépésben a címzetteket kell kiválasz- 
tani. Mivel mi egy már meglévő adatbázist 
használunk, gyorsabb 
lesz a körlevél elkészi- 
tése. Válasszon Ön is 
egyet a címjegyzékei 
közül. Ha a címjegy- 
zék nem felel meg tel- 
jesen elképzeléseinek, 
akkor a SZERKESZTÉS 
gombra kattintás után 
végezze el a mó- 
dosításokat. 


3 A címzettek 8 

rat ITT F3 mai 
szűrésére két 
lehetőséget is kínál 
a program. Az első, 


hogy a mezőmeg- 
nevezések melletti 


etssztátte [Vett 


(4 A szűrés másik módjának kiválasztásához 
kattintson a (SPECIÁLIS...) opcióra. Megnyílik 
a SZŰRÉS ÉS RENDEZÉS párbeszédablak, ahol a MEző, 
a RELÁCIÓ és a VISZONYÍTÁSI ALAP segítségével állítsa 


be úgy a paramétereket, hogy a végén csak azok 
maradjanak, akiknek a levelet el akarja küldeni. 


A következő lépésben írja . seziés § 
z Kei € Cmmezők 6 Agatbáztsmezők 
meg a levelet, és szúrja 


Mezők 


be a levél megfelelő helyeire az 
adatmezőket is. Ezzel szinte már 
a végére is értünk a körlevél 
írásának, már csak 
a dokumentum 
egyesítése és 

kinyomtatása 

maradt hátra. 


(6) A KÖRLEVÉL kész, de azért még egyszer 
ellenőrizzen le mindent. Ehhez akár meg is 
jelenítheti a KÖRLEVÉL eszköztárat. A KÖVETKEZŐ REKORD 


gomb segítsé- 
gével egyen- 


lefelé mutató nyílra ore] —setotsz [toma [ ként is meg- 
kattint, és lenyíló tekintheti e 
menüből kiválasztja azt a sort, amit a levélben a leveleket ism gyalóáren Éve ly ööti diába áödsyajtékátatályásítaásk 


alkalmazni kíván. Mi a leveleinket férfiaknak kívánjuk 
írni, ezért a TISZTELT URAM! MEGSZÓLÍTÁS-t választottuk. 


GYORSABBAN 


Nincs szüksége az egyesítés lekérdezési feltételeire, és rögtön 
eredményt szeretne elérni? Ebben az esetben egyszerűen 


kattintson az EGYESÍTÉS ÚJ DOKUMENTUMBA gombra. Sőt, 
még gyorsabban célhoz ér, ha a KÖRLEVÉL NYOMTATÓRA 
KÜLDÉSE gombra kattint. A nyomtató azonnal kinyomtatja 
körleveleket, amiket már csak borítékba kell tenni. 


Neretva] toe ven mt 17 
7 Vároztetal 


a kinyomtatás 


előtt. ja tis 


AH 634-75-04 
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SZÖVEGSZERKESZTŐ 


MICROSOFT WORD 


NEHÉZSÉGI FOKOZAT 2 


A tartalomjegyzék 
formázása 


A tartalomjegyzékek formázása nem csak egy egyszerű műveletet 

jelent, amelynél elegendő például a betűszínt megváltoztatni. Valójában 
stílusokat kell alkalmazni ahhoz, hogy egy tartalomjegyzék formázását 
meg lehessen változtatni. 


ilyen művet, vagy műszaki ké- 
M zikönyvet lehetne tartalomjegy- 
zék nélkül kiadni? Talán csak azt, 
amely néhány oldalból áll. Egyébként 
a tartalomjegyzék az, amely lehetővé 
teszi az olvasó számára, hogy tájéko- 
zódni tudjon a műben, és gyorsan 
megtalálja azokat a fejezeteket, ame- 
lyek érdeklik. Ha tartalomjegyzéket fűz 
munkájához, akkor gyorsan észreve- 
szi, hogy annak megjelenési formája 
nem feltétlenül felel meg ízlésének. 
A Word szövegszerkesztő előre meg- 
határozott stílusokat használ, de lehe- 
tőséget kínál arra is, hogy gyorsan meg- 
változtassa azok formázását. A Word 
ugyanis mezőket szúr be a tartalom- 
jegyzék készítéséhez. A mezők kü- 
lönleges zónákat képeznek a Word 
programban, amelyek automatizált 
kezelést tesznek lehetővé. Ezeket 
azonban nem lehet közvetlenül for- 
mázni, úgy mint az egyszerű szö- 
vegeket. 


A hátsó ajtón 
keresztül 


Az informatika egyik szólás-mondása 
szerint, ha valami nem oldható meg 
közvetlenül, egyenes úton, akkor a hát- 
só ajtón kell bemenni. A tartalom- 
jegyzék formázásához ugyancsak 
kerülőutat kell keresnie. Mivel auto- 
matizált mezőkről van szó, abból 
ehet kiindulni, hogy azok formázása 
valamilyen stíluson alapszik. Valójá- 
ban a BESZÚRÁS menüből a HIVAT- 
KOZÁS soron keresztül elérhető 
"TÁRGYMUTATÓ ÉS TARTALOMJEGYZÉK 
párbeszédablak TARTALOMJEGYZÉK 
párbeszédlapján választhat ki egy 


modellt a formátumok listájából. Ha 
van formázás, akkor biztos lehet 
abban, hogy stílus is van, amelyik 
meghatározza ezeket a tulajdonságo- 
kat. Ezzel már meg is van a megoldás: 
a tartalomjegyzék módosításához 
a megfelelő stílust kell módosítani, 


A tárgymutató- 
stílus 


Kattintson a FORMÁTUM menüre, és 
válassza a STÍLUSOK ÉS FORMÁZÁS 
parancsot. A stílusok listája doku- 
mentumfajtánként igazán gazdag 
lehet, itt találja a TÁRGYMUTATÓ 1, 
TÁRGYMUTATÓ 2, stb. elnevezésű 
stílusokat. Ezek felelősek a tartalom- 
jegyzék formázásáért. Elegendő tehát 
ezeket megváltoztatni ahhoz, hogy 


Ami szükséges ehhez... 

A Microsoft Office XP Word szövegszerkesztője. 
A magyarázatok a korábbi Word verziókra is 
érvényesek. 


egyénileg alakíthassa ki táblázatát, és 
így bemutatója személyesebb hatást 
keltsen. A tartalomjegyzék stílusa el- 
sősorban a szövegbehúzást, tehát a szö- 
veg soron belüli helyzetét határozza 
meg. Ugyanígy módosíthatja azonban 
a szöveg betűstílusát, a betűszínt, sőt 
kénye-kedve szerint határozhatja meg 
a szöveg többi jellemzőjét is. 


ÉRDEMES TUDNI 


Mit, mire lehet használni? 
Vigyázat: ne cserélje fel a tartalom- 
jegyzék-stílust a cím-stílussal! Mindkettő 
hierarchikusan működik ugyanis, és 
a folyószámozás tesz különbséget kö- 
zöttük. A címstílusok a dokumentum cí- 
mének formázását határozzák meg, 
viszont a tartalomjegyzék-stílusok csak 
a tartalomjegyzékben határozzák meg 
a szöveg formázását. 


MICROSOFT WORD 


A tartalomjegyzék 
formázásának egyéni 


kialakítása 


A következő példában egy normál tartalomjegyzék-stílust 
módosítunk más formátumúra. A példához egy számítógépes 
kézikönyv tartalomjegyzékét használjuk. 


(1 Tartalomjegyzékét már beszúrta a dokumen- 
tumba, de nem túl elégedett annak kivitelével. 
A módosítás megkezdéséhez kattintson a FORMÁTUM 


menü STÍLUSOK ÉS FORMÁZÁS parancsára, hogy egyéni 
tartalomjegyzék-stílust alakíthasson ki. 


[2 A képernyő jobb oldalán megnyíló STÍLUSOK ÉS 
FORMÁZÁS segédablak alsó részén, a MEGJELE- 
NíTÉS mezőben találja az EGYÉNI opciót. Kattintson rá. 
Megnyílik a FOR- 
MÁZÁS BEÁLLÍTÁSAI 
párbeszédablak. 
A megjelenítendő 
stílusok mezőben 
keresse meg a TJ 
1-t (ez a tartalom- 
jegyzéknek a rövi- 
dítése), majd kat- 
tintson a STÍLUSOK 
gombra az ablak 
bal alsó sarkában. 


Megnyílik a kü- 

lönböző stílusok- 
hoz (köztük a tartalom- 
jegyzékhez is) tartozó 
adatokat mutató STÍLUS 
ablak. Itt láthatja, hogy 
milyen a jelenlegi formá- 
zás. Kattintson a MÓDO- 
sírás gombra, hogy 
megváltoztathassa 
a beállításokat. 


ZTA 242] 


"Normál zt Betűtípus: Félkövér, Dőt, Bonyokit 
írásrendszerek betütpusa: 14 pt, Félkövér, Dőlt, Térköz 
automatikus fitsskés 


TETT vére ] 


(4 Ekkor megnyílik a STÍLUS [72 s ü 
MÓDOSÍTÁSA párbeszéd- sz z : 
ablak. A sok beállítási lehetőség 
közül most válassza a FORMÁTUM 


gombra kattintva legördülő menü- 
ből a BETŰTÍPUS parancsot. CSS 


(5) Megnyílik a már ető ] Tótózéspsősó ] efettuzok a szövegben 

betűs ! ) betűtípusa: 2 et 
nagyon jól ismert TETTE ZT [3 
BETŰTÍPUS párbeszédablak. zni in 
Válasszon más betűpara- 
métereket, mindenekelőtt 
más színt, és ha végzett, 
akkor kattintson az OK 
gombra. 


(6) A Srírus párbeszédablakban 
most az újonnan beállított 


paramétereket látja viszont. A fentiek 
szerint módosítsa le a TJ 2, és TJ 3 be- 
állításait is (talán Ön sem használ há- 
rom szintnél többet tartalmazó tarta- 
lomjegyzéket). Ha mindennel végzett, 
akkor kattintson az ALKALMAZ gombra, 
ekkor a tartalomjegyzéke azonnal 
átveszi a módosításokat. 


(7 A tartalomjegyzék kivitele most már teljesen 
az Ön igénye- ; zt 


inek megfelelő. Láthatja, 
hogy milyen egyszerű 

a Word program 
alapbeállításainak 
egyénivé tétele. 


A számítógép 
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SZÖVEGSZERKESZTŐ 


csoportba 


foglalása, és 


szétbontása 
0 


eszköztár ELuPSZIS gombjára. Rajzoljon egy pontos kört 
úgy, hogy közben lenyomva tartja a [Shift] billentyűt. 

A [Crrl--(CI billentyűkombináció segítségével készítsen 

másolatot erről az objektumról, majd ezt a másolatot 

a [CtrlJ--(V] billentyűkombináció működtetésével szúrja 

be kétszer a dokumentumba. Ismételje meg ezt a lépést 
a szemek megrajzolásához is. 


(2) Kattintson az ALAKZATOK gombra, és az EGYSZERŰ 
ALAKZATOK menüben válassza a HÁROMSZÖG 
alakzatot. Rajzol- 
ja meg, és helyez- 
ze a háromszöget 
a felső kör fölé. 


MELÉROKÁKS KENEM ÉeKAnÁRATEMÁSÉS Áe SKÉSEKESÉTE 
Kösse össze a két alsó kört az. [rt ————— 
eszköztár VONAL HELYESESSESESES] 


eszközének segítségével, majd 
kattintson a VONALTÍPUS gombra, 
és válassza a 1 1/2 pont 
vonalvastagságot. 


TIPP 


Rajzobjektumok e 


MICROSOFT WORD 


Ami szükséges ehhez... 


A Microsoft Office XP Word szövegszerkesztője. 
A magyarázatok a korábbi Word verziókra is 
érvényesek. 


Ha több objektumbál álló, össze- 
tett rajzot szeretne készíteni, 
akkor erre a Word szövegszer- 
kesztő CsoPoRToSÍTÁS funkciója 

a legmegfelelőbb. 


(4) Rendeljen saját 
színt mindegyik 


Nincs kitöltés 
alakzathoz oly módon, HNNNNNNN 
hogy a KITÖLTŐSZÍN gombra (gy I JIN I NN IN IN II 
kattint. 3D effektust, vagy 
árnyékot is rendelhet az enllend — enllenlunttantkeni 
alakzatokhoz, ha a RAJZO- I ÉT I MI I E 
tás eszköztár megfelelő HEEY HI [mij 
gombjaira kattint. ———msárga zi 

További kitöltőszínek, . 
Kitöltési effektusok. , , 


(5 § különböző objektumok csoportba foglalásá- 
hoz először mindegyiket ki kell jelölnie. Tartsa 
ehhez lenyomva a [Shift] billentyűt, és a bal egérgomb- 
bal egymás után kattintson 
az alakzatokra. Ezután 

a jobb egérgombbal kat- 
tintson az objektumcso- 

portra, és az előugró szö- 
veges menüben mutasson 
a CSOPORTOSÍTÁS sorra, 

majd az újabb menüben 
válassza a CSOPORTBA FOGLALÁS parancsot. 


(6) Most a képhez fűz- 
zön még feliratot is. 


Kattintson a RAJZOLÁS eszköz- 
tár SZÖVEGDOBOZ gombjára. Az 
egér segítségével rajzoljon egy tetszőleges méretű 
szövegdobozt, majd írja be, és formázza meg 

a kívánt szöveget. 


Annak érdekében, hogy gyorsabban megrajzolhasson több - ugyanolyan stílusú — alakzatot, 
alapértelmezésként határozhatja meg a stílus jellemzőit. Kattintson a jobb egérgombbal egy kijelölt 
alakzatra, és az előugró szöveges menüben válassza az ALAKZATOK ALAPÉRTELMEZÉSÉNEK MEGADÁSA pa- 
rancsot. Valassza példaul a 1 1/2 pont vastagságú. Az újonnan rajzolt alakzatok ugyanezzel a vonal- 


vastagsággal fognak rendelkezni. 


MICROSOFT WORD 


A csoportosítás 
megszüntetése és a kép 
továbbszerkesztése 


Semmi gond, ha valami nem tetszik Önnek 
az imént szerkesztett képen. A CSOPORTBONTÁS 
parancs lehetővé teszi ugyanis, hogy ismét 
egyenként szerkeszthesse a képet alkotó 
rajzobjektumokat. 


0 Nyissa ki [4 Rajzoljon egy téglalapot 
meg, és a TÉGLALAP rajz- 


jelölje ki az előző eszközzel. Helyezze 
gyakorlat során a téglalapot a kép 
készített képet. Ezt hátterébe oly módon, 
követően kattintson hogy a jobb egérgomb- 
a jobb egérgomb- bal rákattint, majd az 
bal a képre, és az előugró szöveges menü- 
előugró szöveges ben a SORREND parancsra 
menüben mutasson. [ , mutat, a megjelenő alme- 
a CSOPORTOSÍTÁS nüben pedig a HÁTRAKÜLDÉS parancsot választja. Ezután 
parancsra, majd válassza a CSOPORTBONTÁS parancsot. a méretező pontok segítségével állítsa be a téglalap 


kívánt méretét. 

(2 RRt (5 8 már tetszik 
Rajzoljon egy Önnek a módo- 
újabb kört. sított kép, akkor akkor 

Jelölje ki ehhez a sárga ismét csoportba foglal- 

kört, majd kattintson 

a SZERKESZTÉS menü 


hatja az egyes objektu- 
mokat. A [Shift] billen- 

Másotás, ezt követően 

pedig a BEILLESZTÉS 


tyűt lenyomva tartva 
jelölje ki az összes 

parancsára. Rendeljen objektumot, a jobb egérgombbal pedig kattintson az 

az új körhöz egy másik objektumcsoportra. Az előugró szöveges menüben 

kitöltőszínt. mutasson a CSOPORTOSÍTÁS parancsra, majd válassza 
a CSOPORTBA FOGLALÁS parancsot. Az objektum ettől 
kezdve egy egészként viselkedik. 

9 Az objektumokat (6 Próbálja ki 

a méretező pontok a csoportba 

(ezeket húzópontnak is foglalt objektumok 

nevezik) segítségével mozgatását. Kattint- 

finoman a szükséges son a képre, és 

méretre igazíthatja. Ha húzza el valamilyen 

vonal módosítása közben irányba. A szagga- 

lenyomva tartja a [Shift] tott vonal jelzi, hogy 

billentyűt, akkor nem változik meg az adott irányszöge. minden objektum együtt mozdul. 


Bávészmutatványok: 
a 


; 


EZTET 


SZÖVEGSZERKESZTŐ 


Keretek 
alkalmazása 
weboldalakon 


A keretek nagyon hasznos megoldást jelentenek az weboldalak kialakítása 
során. Mivel a keretek létrehozása nem tartozik a legegyszerűbb feladatok 
közé, minden esetben hasznos segítségnek bizonyul a KERETEK eszköztár. 


MICROSOFT WORD 


NEHÉZSÉGI FOKOZAT 2 


Ami szükséges ehhez... 
A Microsoft Office XP Word szövegszerkesztője. 


A magyarázatok a korábbi Word verziókra is 
érvényesek. 


9 a Szék abban segítenek, hogy 
különböző - egymástól függet- 
len - részekre oszthassa fel a készí- 
tendő weblapot. Így épül fel az Inter- 


neten látható legtöbb weblap, még 
akkoris, ha Ön nem látja a kereteket. 
A Word is rendelkezik a keretek készí- 
tésére és szerkesztésére alkalmas funk- 


cióval, Minden egyes keret saját nevet 
visel, és az összes keretet magában 
foglaló főoldalt, keretet tartalmazó 
lapnak, röviden keretlapnak nevezzük. 


ISBN 2.8302.2258-X 


(ESR AS 


üres dokumentu- 
mot a Word 
szövegszerkesz- 
tőben, és mentse 
is el rögtön HTML- 
lapként. Válassza 
ehhez a FÁJL menü 
MENTÉS WEBLAPKÉNT 
parancsát. Adjon nevet a weblapnak, amely további 
munkájának alapját képezi. 


[2 Kattintson Feel 

a NÉZET gnauzn E 
menüre, mutasson az 
ESZKÖZTÁRAK sorra, 
majd az előugró 
palettán válassza 

a KERETEK parancsot. 
Annak érdekében, 
hogy három keretre 
oszthassa fel weblapját, 
kattintson egyszer a KERETEK 
eszköztár ÚJ KERET FELÜLRE, majd 
egyszer az ÚJ KERET ALULRA gombjára. 


A vízszintes tájolású 
keretek felosztásához 


vigye a kurzort a keretbe, 
és kattintson az 

ÚJ KERET BALRA, vagy az 

ÚJ KERET JOBBRA gombra. 
Ily módon hozzon létre olyan 
keretrendszert, amilyet csak akar. 


1 Nyisson, — 
meg egy kézen 


kövveseszsesésésees ESETT ETET ETETETT 
(4) Az egyes keretek L] 
méretét oly módon 


határozhatja meg, hogy 
a keretek közötti válasz- 
tóvondlra kattint, majd 
lenyomott egérgombbal 
elhúzza azt. Ezzel a mód- 
szerrel véglegesítheti az 
összes keret méretét. 


(5 kA már biztonságba kell helyeznie 
munkáját. Ismét weblapként mentse el 
a kereteket tar- 
talmazó lapot. 


ÖT kortapom Term Ax CT: Ezt 


(6 Ezt követően 
megkezdheti 


szövegek és képek 
behelyezését az 
egyes keretekbe. 
Képet úgy tud beil- 
leszteni, hogy a BE- 
SZÚRÁS menü KÉP 
parancsára kattint, 
majd a FÁJLBÓL opciót választja. 


eg ÖEZTET ZT TT EI 


SZÖVEGSZERKESZTŐ 


A keret tulajdonságainak 


módosítása 


MICROSOFT WORD 


Gyakorlatunknak ebben a részében megtudja, hogyan határozhatja meg 
pontosan az egyes keretek tulajdonságait. Munkánkat végül az Internet 
Explorer programban megjelenített nézettel fejezzük be. 


(1) A keretek 
utalhatnak egy 
másik .doc vagy .htmi  [ú 
formátumú Word do- 


kumentumra is. Ehhez 
vigye a kurzort az 


egyik keret területére, 
és kattintson a KERETEK eszköztár KERET TULAJDONSÁGAI 
gombjára. 


[2 Kattintson 

a megnyíló 
KERET TULAJDONSÁGAI 
párbeszédablakban 
a KERET fülre. Ha 
nem ír be szöveget 
ebbe a keretbe, 
hanem inkább egy 
meglévő dokumen- 
tumra szeretne hivatkozni, akkor kattintson a TALLÓZÁS 
gombra, és válassza ki a kívánt dokuméntumot. Ezután 
aktiválja a CSATOLÁS FÁJLHOZ jelölőnégyzetet, adjon nevet 
a keretnek, majd kattintson az OK gombra. 


3] A Word 

azonnal 
felszólítja, hogy 
újból mentse el 
dokumentumát, 


mivel az a keretet 
tartalmazó olda- 


lának alkotórészét 
képezi a továbbiakban. Válassza ismét a WEBLAP 
fájltípust és kattintson a MENTÉS gombra. 


Számos egyiptomi sírba karosszéket, ami a 


helyeztek 
hatalom és a tekintély szimbóluma volt. 


A Word 
dokumen- 
. Tutanhamon. 
sírjais ezek közé tartozik, négy kamrájában Howard. 


tum szövege most Carter több széket és zsámolyt is talált, ezek közül a. 
megjelenik a keret: / eemostonesob teenteeet ert 


B Camaro sás sss egyttsst 
ben. Ha a szöveg — (remekművét 


túl hosszú, akkor 
automatikusan gördítősáv is megjelenik a keret szélén. 


(5 TA minden Ablak Súgó 

keret független.) , ABOA8In x 
a többitől, a VISSZAVO- § 
NÁS, illetve a MÉGIS 
parancsok mindig csak 
az aktív keretre vonat- 
koznak. Ez a szerkesz- 
tési tulajdonság néha 
nagyon hasznosnak bizonyul. 


(6 A keretekhez 
különböző 
háttérszíneket választ- 
hat. Kattintson a FOR- 
MÁTUM menü HÁTTÉR 
parancsára, Válassza 
ki a megfelelő színt az 
előugró színpalettá- 
ban, vagy kattintson 

a paletta KITÖLTÉSI 
EFFEKTUSOK gombjára, hogy válogathasson a számos 
meglévő átmenet, anyagminta és mintázat között. 


(7 Még távolítsa el pr 
a keretek határoló F 
vonalait. Kattintson ehhez 
a KERET TULAJDONSÁGAI 

gombra, majd a megnyíló Köz tétTá t 
párbeszédlapon a SZEGÉLYEK ESZZZ Ő TESZESEB 
fülre. A SZEGÉLYEK párbeszéd- 
lapon aktiválja a NINCS SZEGÉLY 


jelölőnégyzetet, majd kattintson az OK gombra. 


(8 Zárja be 
a Word 


szövegszerkesztőt, és 
nyissa meg az előbb 
létrehozott keretes 
dokumentumát az 
Internet Explorer 
böngészőprogram 
segítségével. 
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MICROSOFT WORD 


SZÖVEGSZERKESZTŐ 


ISBN 2.8302.2258-X 


Képaláírások és 


NEHÉZSÉGI FOKOZAT 2 


kereszthivatkozások 
összekapcsolása 


Terjedelmes dokumentumok készítése során gyak- 


ran kell képaláírásokat létrehozni. A műszaki 
dokumentumok formázása rendszerint nem egy- 
szerű feladat, és az ábrák nem mindig ott helyez- 
kednek el, ahol a hozzájuk tartozó magyarázat. 


A-t valamilyen műszaki do- 
kumentum formázását végzi, bi- 
zonyára örömmel állapítja meg, hogy 
az ábrák, rajzok és más grafikai ele- 
mek helyesen jelennek meg a doku- 
mentumban. Akkor léphetnek fel 
nehézségek, ha közvetlen kapcsolatba 
szeretné hozni az egyes ábrákat és 
a hozzájuk tartozó szöveget. Ezért 
szerkesztik úgy a dokumentumokat, 
hogy egy összefoglaló — képaláírásként 
szolgáló - címsort helyeznek el a rajz 
vagy az ábra alatt. A Word egy kicsit 
másképpen fogalmazza meg a kép- 
aláírás elvét. Itt olyan jelölésről van 
szó, amelynek célja nem is annyira az 
ábra vagy a rajz tartalmának megma- 
gyarázása (ez a magyarázó szöveg fel- 
adata), hanem inkább az ábra címének, 
számának megjelenítése, esetleg a tar- 
talomra utaló rövid szöveg közlése. 


Ezer és egy felirat 


A Word szövegszerkesztőben külön- 
böző módszerekkel lehet képaláírá- 
sokat létrehozni. A legegyszerűbb 
módszer az, amikor a kurzort az ábra 
fölé vagy alá viszi, majd — annak érde- 
kében, hogy ide feliratot, illetve képa- 
láírást helyezzen el — a BESZÚRÁS 
menü KÉPALÁÍRÁS parancsát választja. 
Az eljárás célja az, hogy megha- 
tározza az ábra helyét. A képfeliratot, 
illetve képaláírást — mint olyant — ily 
módon egy ábrajegyzékbe veszi fel, 
amelyik a tartalomjegyzék kistestvé- 
rének is tekinthető azzal a különb- 
séggel, hogy csak az ábrák azonosítóit 
tartalmazza. A képaláírások képekre, 


rajzokra vagy fotókra is — tehát bár- 
milyen vizuális elemre — utalhatnak. 
Műszaki dokumentumok készítése- 
kor a RAjz eszköztár ALAKZATOK 
gombjára kattintva választhatja ki 
a megfelelő képaláírás-típust. Még ha 
különböző típusú elemekről van is szó, 
a módszer mindig ugyanaz: az elem 
képaláírás kereteként alkalmazható. 


Elveszett feliratok, 
képaláírások 
megtalálása 


Mint már említettük, összetett for- 
mázások esetében a kép és a hozzá 
tartozó magyarázat összekapcsolása 
jelenti a legnagyobb nehézséget. Ve- 
gyen például egy kézikönyvet. Hogy 
megtudja, adott esetben hogyan kell 
eljárnia, követendő magyarázatokat 
és utasításokat talál a könyvben, de 


Ami szükséges ehhez... 
A Microsoft Office XP Word szövegszerkesztője. 


A magyarázatok a korábbi Word verziókra is 


érvényesek. 


az adott szöveget illusztráló képek 
nem feltétlenül azon az oldalon 
találhatók, ahol maga a szöveg. Az 
ilyen problémák kiküszöbölésére al- 
kalmazhatja a kereszthivatkozásokat, 
amelyek felismerik a képfeliratok, 
illetve képaláírások jelenlétét. Ezzel 
a módszerrel hivatkozást illeszthet 
egy magyarázatba, amelyik valami- 
lyen ábrára vonatkozik. Ez például 
így nézhet ki: lásd a 2. ábrát, , A gép 
teljesítménydiagramja", 327. oldal. 
Az olvasó ebből rögtön megérti, hogy 
a 327. oldalon található, ,A gép 
teljesítménydiagramja"? című, 2. szá- 
mú ábra. Tehát egy hivatkozás el- 
vezeti az olvasót arra a dokumentum- 
helyre, ahol a kapcsolódó magyarázat 
található. A képfeliratra, képaláírásra 
történő hivatkozással megoldhatja 
azokat a lavoutproblémákat is, amelye- 
ken más módon nem képes úrrá lenni 
a dokumentum formázása közben. 


SZÖVEGSZERKESZTŐ 


Képfeliratra, képal 


MICROSOFT WORD 


9.9 ? 


dairasra 


való kereszthivatkozás 


létrehozása 


Következő példánkban az oldallayout nem teszi lehetővé a szövegnek a hozzá 
tartozó ábrával együtt történő megjelenítését. Ezért szúrunk a magyarázó 
szövegbe egy - az ábra képaláírására, és a képre utaló - hivatkozást. 


Jelöljeki EZ 
05 1 veztévet VS 


majd kattintson 

a BESZÚRÁS menü 
HIVATKOZÁS sorá- 
ban megjelenő 
parancsjegyzékben 
a KÉPALÁÍRÁS-ra . 
Ekkor megnyílik 

a KÉPALÁÍRÁS elne- 
vezésű párbeszédablak. 


ő] some Kéri apja mlálról A. 
-) herceg szó mélkül hagyja ött 

7 katonáit Más küldöttek azonban 
7 a fáraó többi gyermekét is 
"figyelmeztették Ekkor teljesen 
- véletlenül, egy egyiptomi nemes, 


Pánik foga el, és anélkül, hogy bárkinek is 
jf/ szólna, nem vár tovább, elmenekül. Mintán 
(átkel a Nilus deltáján, kelet felé veszi az A 


Válassza Képelétás: 


1.ábra 


a BEÁLLÍTÁSOK 
mezőben a FELIRAT lista 
ÁBRA tételét. Ekkor az 
1. ÁBRA felirat jelenik 
meg a KÉPALÁÍRÁS me- 
zőben. Ezt követően 
adjon meg egy rövid 
leírást az ábrához. 


3) A képszámo- 
zás beállítása 


érdekében kattintson 
a SZÁMOZÁS gombra. § 
A megnyíló KÉPALÁÍRÁS (sagák m-t Ata, 1Al Táblözet 
SZÁMOZÁSA párbeszéd- 

ablak FORMÁTUM listá- IE]. vésse ] 
jából válasszon ki 

egyet a különböző számozási stílusok közül. 

Erősítse meg választását az OK gombbal. 


(4) Ismételje meg 
az 1. és 2. lé- 


pést dokumentuma összes 
ábrájára vonatkozóan, 
majd kattintson az OK 
gombra. A képaláírások 
az ábra számával és 

a rövid leírással együtt jelennek meg az ábrák alatt. 
Vigye a kurzort arra helyre, ahol a képre és annak 
leírására vonatkozó hivatkozást szeretné beszúrni, 
majd kattintson a BESZÚRÁS menü Hivatkozás és 
KERESZTHIVATKOZÁS parancsaira. 


Hivatkozás beszúrása: 


(5) Meggnyílik a KE- T 
RESZTHIVATKOZÁS E  Bekezdésszám ] 
[Címsor 


párbeszédablak. A HIVAT- 
KOZÁSTÍPUS mezőben vá- 
lassza az ÁBRA típust. 


(6) Határozza 1. Hivatkozás beszúrása; 

meg a HAT [3] 
KOZÁS BESZÚRÁSA me- feggahíádozááére zelső 
zőben, hogy milyen BKK Csak képalárásszöveg  hX 
elemet kíván hivatko-  [Zébra Kar tomyalés élőket 

zásként megjeleníteni. 

Ennek során ne felej- 
tse el, hogy a kivá- 
lasztott hivatkozásnak 
a megfelelő ábrához 
kell vezetnie az 
olvasót. 


€ A dokumentum FEVEE FEELEZ 
ábráinak listája [éra c] FENETETZETTmnm -] 


a párbeszédablak MELYIK 7 tiperhivatkozásként TF etőebjalstb jelötése 
KÉPALÁÍRÁSHOZ elnevezésű fevktépeőtáshozt 


gaz ; al 1. ábra. Kairó tornyai és épületei 
mezőjében jelenik meg. 
FA a a 3. ábra. Egyiptomi piramisok a homoktenger közepén 
Válassza ki az egyiket, 


14. ábra. Naplemente a sivatagban. 
majd kattintson a BESZÚ- 
RÁS gombra. 


3, ábra, Egyiptomi Piramisd 
4. ábra, Naplemente a sivatagban. 


a 
[Edesztrés ] néger] 


(8 Jee Ügy EÖZEZSERHTETZETEÓ Ez 
Tegyen  Í$ seimmégegyeten firső (isi b fed vere 
a hívat [4 sisza sz tjiszaités 
kozásmező elé egy [ mimtomiva enem meg A 
zárójelet, és írja be 

a ,Lásd:" megjegyzést, majd zárja be a zárójelet. 
Amikor megtekinti a dokumentumot a képernyőn, és 
az egérmutatót a hivatkozásra viszi, az kéz alakúra 
változik, és jelzi, hogy egy hivatkozás van mögötte. 
Egy kattintás és máris a megfelelő képre ugrik a program! 


vérbe fojtra próbálkozás 
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A Kép 


SZÖVEGSZERKESZTŐ 


eszköztár 


MICROSOFT WORD 


NEHÉZSÉGI FOKOZAT 1 


Ami szükséges ehhez... 
A Microsoft Office XP Word szövegszerkesztője. 


A magyarázatok a korábbi Word verziókra is 
érvényesek. 


alkalmazása 


A Kép eszköztár megmutatja, mennyire alkalmas a Word 
képek szerkesztésére, feldolgozására. 


épek beszúrása Word-dokumen- 
Kísa igazán egyszerű feladat, 
és lehetővé teszi szövegek szebbé, 
vizuálisan szemléletesebbé tételét. 
A képek beszúrása azonban gyakran 
nem várt következményekkel jár: 


a kép lehet túl nagy, rosszul elhelye- 
zett, túl világos vagy túl sötét, gyakran 
csak ugrásszerűen mozgatható. Egy 
szó, mint száz, számos apró részletre 
kell odafigyelni. Ezért építették be 
a Word szövegszerkesztőbe a KÉP esz- 


köztárat (NÉZET 2 ESZKÖZTÁRAK - KÉP), 
amelyik minden, a képfeldolgozáshoz 
alapvetően szükséges eszközt tartal- 
maz. Példánkban először képet szú- 
runk a dokumentumba, majd pedig 
retusáljuk, javítjuk a beszúrt képet. 


o Kattintson 
a dokumen- "sezeszsal 

tumban arra a helyre, 

ahová be szeretné szúrni a képet. Ezt követően 
kattintson a KÉP eszköztár KÉP BESZÚRÁSA gombjára, 
majd a megnyíló párbeszédablakban válassza ki 


a kívánt képfájlt. Erősítse meg választását azzal, 
hogy a BESZÚRÁS gombra kattint. 


ter [doom ng] e-m aXxCT- egjánkr 


[2 Gyakori eset, hogy a beszúrt kép túl 
nagy. A kép méretének módosításához 
vigye az egérmutatót a kép szélén és sarkain 
látható méretező pontok (húzópontok) valamelyi- 


kére, és lenyomott egérgombbal húzza a képet 
a kívánt méretre. Amíg lenyomva tartja az 


38 Sügombaz ÜT ESET 
alábbi képmeg- ú 


egyszerűsődnek, egyetlen, osztatlan 

szárból és vjrág formájú , oszlopföből 

állnak, 
jelenítési módokat teszi 
lehetővé: AUTOMATIKUS 


(ekkor megmaradnak 
a beszúrt kép eredeti 
színei), SZÜRKEÁRNYA- 
LATOS (szürkeárnyalatú 
képet hoz létre a színesből), 
FEKETE-FEHÉR (fekete-fehér képpé alakítja a színeset), illetve 
FAkírás (világossá, mintegy vízjellé alakítja a képet). 


kösszerszesssssesesessee [ggg 


Az eszköztárban 

következő két 
gomb a kontraszt 
megváltoztatását teszi 


lehetővé (TÖBB KONTRASZT "d S ú 
és KEVESEBB KONTRASZT). (A sala sr 51 rt 4 294 


E funkciók visszafogott 
alkalmazásával elérheti, 
hogy a színek egymáshoz viszonyítva jobban 
kiemelkedjenek, a túlzott alkalmazást azonban kerülje. 


(5) A két - napot 
ábrázoló - 


Több kontraszt] sz 


bályozhatja. Ha túl nagyra 
állítja a fényerőt, képe túl : 8 § ep 
világos, szinte teljesen fehér lesz, " 88 
a fényerő túlzott csökkentése viszont ennek ellenkezőjét, 
túl sötét képet eredményez. 


05 egérgombot, 1, szán 

ei szaggatott [7 S a kés 

S jtdneléi gomb (TÖBB FÉNYERŐ és felfordított 

gi a kép új KEVESEBB FÉNYERŐ) segít- ealélsáet 

sz £-SRRB 3 jé 24 ől a 
éreté ségével a fényerőt sza- aitusból 

09 méretét. egi ly suzeből 

NN 

ZA 

a 

62 


SZÖVEGSZERKESZTŐ 


Képek további feldolgozása 


MICROSOFT WORD 


A KÉP eszköztár jobb oldalán található gombok inkább fényképek retusálására 
szolgálnak. Mindig a szöveg és a kép harmonikus kapcsolatára kell törekednie, 
hogy szebbé tegye dokumentuma megjelenését. 


(1 Ha csak a kép egy részét szeretné dokumentu- 
mában megjeleníteni, akkor a LEVÁGÁS paran- 

csot használja. Ezzel 
a kivágó-szerszámmal 5 
úgy vághatja körül 3 
a képet, hogy annak 

arányai nem változnak 
meg. lehetőleg valame- 
lyik sarokpontból kezdje 
a kép körülvágását. 5 


fele 
:/ elkeskenyedő oszloptörzs, erezetek, és 


[2 A VONALTÍPUS parancs nem működik, mivel 
hagyományos képfájlról van szó. Csak akkor 
módosítható a vonalak típusa, ha a Word számára 
megfelelő formátumú képet alkalmaz. Ha ennek ellenére 
keretet szeretne rajzolni 
a kép köré, akkor kattint- 
son a jobb egérgombbal 


a képre, majd az j "ip 
e et 
szegély és gát 


előugró menüben 
Képaláírás... 


válassza a SZEGÉLY 
ÉS MINTÁZAT 
parancsot. 


3 Most már itt az ideje, hogy gondoskodjunk 
a szöveg és a kép összekapcsolásáról is. 
Kattintson A SZÖVEG KÖRBEFUTTATÁSA 

gombra, és válaszszon egyet e 

az előugró palettán 
megjelenő opciók közül: TETT 
NÉGYZETES, SŰRŰ, SZÖVEG jee 1-7 


MÖGÉ, SZÖVEG ELÉ, FENT ÉS 
LENT, vagy KERESZTÜL. 


A szöveg körbefuttatása 


düdösésüötéstésésséét füg 
(4 Szintén A SZÖVEG 

KÖRBEFUTTATÁSA Ki 
funkció palettáján találja 
a BEFOGLALÓ SZERKESZTÉSE 
opciót. Ezzel a különleges 
funkcióval a szöveg kö- 
rülfuttatásának legpon- 
tosabb kontúrját hatá- 
rozhatja meg. Kattintson 
a piros szaggatott vonal tetszőleges pontjára, majd 
lenyomott egérgombbal húzza, vagy tolja a szaggatott 
vondlat a képen belülre, illetve kívülre. A szöveg 
automatikusan körbefutja az újonnan kialakított formát, 
feltételezve, hogy előzőleg a SŰRŰ, vagy a KERESZTÜL 
opciót választotta. 


elkeskenyedő 
oszloptörzs, 
erezetek, 


(5) A következő — KéP ms eeegetezener zés 
omig ET] ént FS] 


Don E 


FORMÁZÁSA nevet viselő — 
gomb egyetlen párbeszédablak- 
ban egyesíti az összes eddig 
kipróbált formázási parancsot. Ha 
az Internetre szánt dokumentumról. ! "see sem 
van szó, akkor a KÉP FORMÁZÁSA 
párbeszédablak WE8 párbeszéd- 
lapján helyettesítő szöveget is beírhat, amely a doku- 
mentum letöltése alatt lát a böngésző a képernyőn. 


(6 Annak érdekében, 

hogy egy színt áttet- 

szővé tegyen a képen, kattint- 
son az ÁTTETSZŐ SZÍN MEGADÁSA 
gombra, majd vigye a mutatót 
a kép egyik - eltüntetni kívánt 


- színére. Mi például eltüntet- 
tük az ég kékjének egy részét. 


keneesesssestetee ST ETETTTETE 
Ha végül úgy I ábrázolják 
dönt, hogy az 4 


eddigi módosításokkal 
a kép nem lett szebb, 
sőt, inkább veszített 
értékéből, akkor sincs 
semmi baj. Minden 
módosítást visszavonhat 
egy egérkattintással. Ez 
a varázsgomb a KÉP 
VISSZAÁLLÍTÁSA. 


[sz E] 
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(ELS SS 


SZÖVEGSZERKESZTŐ 


MICROSOFT WORD 


Word mező 
beszúrása 


A körlevelek készítése és nyomtatása nemegyszer igen bonyolult eljárás, hiszen 
ez a szolgáltatás számos funkciót rejt magában. A Word mező beszúrása 
funkció például tartalmaz minden - az összetett reklámküldemények 
megalkotásához szükséges - eszközt. 


B izonyára tudja, hogy a körlevél 
szolgáltatás funkciói segítik Önt 
abbanis, hogy a levél tartalmát bizo- 
nyos feltételekhez — például a címzet- 
tek postai irányítószámához, nemé- 
hez, lakhelyéhez stb. — kösse. Ez azt 
jelenti, hogy egy dokumentum (kör- 
levél) létrehozásával sok különböző 
tartalmú levelet állíthat elő. Ezt a fel- 
adatot KÖRLEVÉL eszköztár WORD 


MEZŐ BESZÚRÁSA nevű gomb segítsé- 
gével végezheti el (egyébként ezt az 
eszközt feltételmezőnek is hívják). 
A körlevél megírására két lehetősége 
van: vagy segítségül veszi a Körlevél 
varázslót (ESZKÖZÖK 5 LEVELEK És 
KÜLDEMÉNYEK 5 KÖRLEVÉL VARÁZS- 
LÓ), vagy aktiválja a körlevél írásához 
kapcsolódó parancsgombokat tartal- 
mazó KÖRLEVÉL eszköztárat (NÉZET 


NEHÉZSÉGI FOKOZAT j 


Ami szükséges ehhez... 


A Microsoft Office XP Word szövegszerkesztője. 


A magyarázatok a korábbi Word verziókra is 
érvényesek. 


5 ESZKÖZTÁRAK 5 KÖRLEVÉL). Írja 
meg a levél szövegét, kapcsoljon 
hozzá címzett adatbázist, szúrja be 
a címzési és megszólítási mezőket, 
majd a WORD MEZŐ BESZÚRÁSA gomb 
segítségével, a különféle feltételeknek 
és kritériumoknak megfelelő (vagy 
éppen meg nem felelő) címzési ada- 
toktól függően, hozzon létre külön- 
féle tartalmú leveleket. 


(1 A WORD MEZŐ BESZÚRÁSA gomb első lehetősége 
a KÉRDÉS, egy szövegmezőt nyit meg. Egy 
nagybetűkkel írt szó beszúrásával jelölje meg a levélben 
azt a helyet, ahol majd a vá- 
lasznak meg kell jelennie. 
Jelölje ki ezt a szót, és 

a BESZÚRÁS menü KÖNYVJELZŐ 
parancsával megnyitott 
párbeszédablakban lássa el 
azonosítóval. Gépeljen be, 
egy nevet az AZONOSÍTÓ 
mezőbe, majd kattintson 

a HOZZÁADÁS gombra. 


Es : 


[2 Kattintson most a WORD MEZŐ BESZÚRÁSA 
gombra, és az előugró szöveges menüben 
válassza a KÉRDÉS opciót. A KÖNYVJELZŐ mezőben 
kattintson az előző pontban megjelölt szóra. A KÉRDÉS 
mezőbe gépelje be azt a szöveget, amelyiknek az 
adatforrással történő egyesítéskor az adatbevitelre kell 
Önt felkérnie; a válasz szövegét a KÖNYVJELZŐ ALAPSZÖ- 
VEG mezőbe gépelje be. Ha szeretné megakadályozri, 
hogy az adatbevitelre történő felkérés minden új adat 
rekord-hozzárendelés esetén megjelenjen, akkor aktivál- 
ja az EGYSZER KÉRDEZ jelölőnégyzetet. Kattintson az OK 
gombra a beállítások jóváhagyásához. 


F Egyszer kérdez] 


3) Az ÉRTÉK mező pon- 
tosan úgy működik, 


mint a KÉRDÉS mező, viszont 
nem igényel könyvjelzőt, ami 
kissé egyszerűbbé teszi 
alkalmazását. 


(4) A HA...AKKOR. . KÜLÖNBEN feltételmező lehetővé 
teszi, hogy valamelyik cím-adatmező tartalmá- 


tól függő szöveget illesszen levelébe. Példánkban kü- 
lönböző szöveg jelenik meg a Sopronban, és a máshol 


lakó vevőknek 
 Fsssssösssmez sss szsszzszzessssgeseszát] 


szánt levélben 
Bsz a EZTET EZTÉTEEZEEEZEET 


(5) A HA...AKKOR. . KÜLÖNBEN feltételmezővel 
különböző feltételeket adhat meg a körlevél 
létrehozása közben. Mi elsősorban a Sopronon kívüli 


vevők figyelmét szeretnénk felhívni a szállítási 
lehetőségek korlá- 


tozottságára. FEYEZ 
Mezőnév: "Reláció: Miszonyítási alap: 
város 7: ezrest j] [5o0ron 
Beszúrandó szöveg: 
(5ajnos az 500 kg-nűl nagyobb megrendelésket saját autóval a megye területére 
Inem tudjuk vállalni! 
Egyébként ezt kel beszúrni: 
Sopronban egy fuvarozóval együttműködve bémlyen súlyú árukiszállítást 2] 
vállalunk 
Do]. vész 


SZÖVEGSZERKESZTŐ 


MICROSOFT WORD 


Információkat tartalmazó 


Word mezők 
alkalmazása 


A változó elemeket a levélbe beszúró mezők után 
azokat a Word mezőket tekintjük át, amelyek 
információkat adnak vissza, vagy támogatják az 
adatok fődokumentumban történő egyesítését. 


o A REKORD tt mező beszúrásával adatrekord 
jelenik meg, tehát minden létrejövő egyesített 
dokumentumban megjelenik a megfelelő adatrekord 
sorszáma. Ezután az EGYESÍTÉSI SOROZATSZÁM 1ít mezőt 
szúrja be. Ez megállapítja a törzsdokumentummal 
sikeresen egyesített adatrekordok számát. A Microsoft 
Word az egyesített rekordok számolását mindig eggyel 
kezdi. Ez a szám különbözhet a REKORD tt által beszúrt 
számtól. TENNED 
EA$ Szerkesztés INézet Beszúrás Formátum  Eszbazók Táblázot  Abink 3úgó ii 
0 GZ [ed kertégmsáért [AT AAA N 5-eAHORG[/ 
4 Normál 2 TmasNem Roman e AZ 9 ED B 498 Ül ém 4 Wdtatű -nagybetűl 
Ba gi FIRE isssz ED 93 Be vo s ndi 
TREK kérdés. 


[2] A KÖVETKEZŐ REKORD és a KÖVETKEZŐ REKORD HA 

Word mezőknek a rendeltetése azonos. Ezekkel 
az adatok egyesítésekor egyik adatrekordról a másikra 

lehet továbblépni. A KÖVETKEZŐ 
REKORD HA mező segítségével 

feltételhez kötheti a következő 
adatrekordhoz való hozzáfé- 

rést. Példánkban a Sopronon 

kívüli városokat kizártuk a cím- 
zettek köréből. 


3) A könyvjelzővel megjelölhet egy szót, vagy 
szócsoportot. A KÖNYVJELZŐ Word mezőben 
jelöljön ki egy könyvjelzőt, és adjon hozzá értéket. 
Például 
(SET AJÁNDÉK 
"515997. 


£SET Ajándék "15 96" 3 


TIPP 
Eltűnt mezők 


Word-mezők beszúrása során olykor előfor- 
dulhat, hogy azok nem jelennek meg a kör- 
levél-dokumentumban. Ennek ellenére azok 
biztosan ott vannak. A mezők megtekintéséhez 
nyomja le az [Alt] 4 (F9] billentyűkombinációt, 
aminek hatására megjelennek a mezőkódok. 
Ez a megjelenítés viszont nem feltétlenül 
célszerű a szerkesztéshez, már csak azért sem, 
mert minden mezőnév angol nyelvű. 


(4) Mint ahogy már a neve is 
mutatja, a REKORD KIHAGYÁ- . , Mezőnév: 


SA HA Word mező egy előzőleg Mgszóktés hd 
meghatározott feltétel teljesülése Reláció: 


esetén kihagy egy adatrekordot az Ewenő 5] 


egyesítés során. Ez a mező ugyan- 
Viszonyítási alap: 


azt a célt szolgálja körlevelek 
fmisztett Asszonyom! 


létrehozásakor, mint a KÖVETKEZŐ 
REKORD HA. Példánk- 
ban kihagytuk 

a hölgyeket, mivel 
ajánlatunk férfiaknak szól. 


(5) Annak érdekében, hogy ellenőrizhesse Word 
mezőinek a fődokumentumra gyakorolt 
hatását, kattintson a KÖRLEVÉL eszköztár EGYESÍTETT 
ADATOK MEGTEKINTÉSE 
gombjára. Az előzetes 
nézet (az adott cím- 
zettnek szánt levél 
képe) az éppen hoz- 
zárendelt adatrekord- 


tól függően változik. [7 9021 
7, Györ, Barackos sor 23 


2 Tisztelt Uram! 
Hamar László 


7. Akciós kínálatunkbó 


(6) Végül a körlevél próbafuttatásával próbálja ki 
az egyesítéshez meghatározott 

adatbeviteli feltételeket. Kattintson 
ehhez a HIBAELLENŐRZÉS gombra, 
és a megjelenő párbeszédablak- 
ban válassza a szimulációs mód- 
szert. Figyelje meg, hogyan épülnek 
fel az egyes körlevelek. Ezután 
már csak az egyesítés és a kör- 
levelek kinyomtatása maradt hátra. 


Ea ITK S TETT TTENETTEEYT 
Hibaellenőrzés (Alt--Shift-HK) 
Ó— 


Hibák ellenőrzése és jelentése 

( Szmillja az egyestést, és a hibákat új dokumentumban jelenti! ] 
C Egyesítés közben minden bekövetkezett hibánál megáll, és jelenti azt. ! 
C Megállás nékül végrehajtja az egyesítést, A hibákat új dokumentumban jelenti. 


mégse [/ 
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SZÖVEGSZERKESZTŐ 


Hagyja, hogy 


alkotásai 
árnyékot vessenek! 


Az árnyékhatások a leggyorsabb és legegyszerűbb, ugyanakkor a legde- 
koratívabb eszközök ahhoz, hogy objektumai domború hatást keltsenek. 


emmi sem alkalmasabb rajzainak, 
S szervezeti és más egyéb diagram- 
jainak, folyamatábráinak kiemelésére, 
mint néhány jól elhelyezett árnyék. 
Az árnyék tetszés szerinti oldalon, 
alakzaton, szövegen, vonalon, Word- 
Art vagy ClipArt-objektumon alkal- 
mazható, és karaktert kölcsönöz alko- 
tásainak. A Word — különösen az XP 
verzió — erős támogatást ad ehhez. 
Ahhoz, hogy árnyékokkal dolgoz- 
hasson, először a RAJZOLÁS eszköz- 
tárat kell megjeleníteni. (NÉZET 2 
ESZKÖZTÁRAK - RAJZOLÁS). Most az 
eszköztár jobbról utolsó előtti, ÁR- 
NYÉK STÍLUSA gombja érdekel ben- 
nünket. Ez a gomb húsz különböző, 
előre megtervezett árnyékstílushoz 


biztosít hozzáférést, amelyek ikonjai 
meglehetősen jól hasonlítanak az elér- 
hető eredményhez. További, funk- 
ciójuknak megfelelő névvel ellátott, 
beállítások is rendelkezésre állnak az 
ÁRNYÉK BEÁLLÍTÁSAI eszköztárban: 
ÁRNYÉK BE/KI, ÁRNYÉK ELMOZDÍTÁ- 
SA FELFELÉ, ÁRNYÉK ELMOZDÍTÁSA 
LEFELÉ, ÁRNYÉK ELMOZDÍTÁSA BALRA, 
ÁRNYÉK ELMOZDÍTÁSA JOBBRA, végül 
pedig az ÁRNYÉKSZÍN. 

Az első, azaz az ÁRNYÉK BE/KI 
funkció például nagyon hasznosnak 
bizonyul annak megítélésében, hogy 


az eredmény valóban 

I meeteleke elképzelé- 

! seinek. A be-ki kap- 
[Mi mag ! csolás azonban nem 
változtatja meg az Ön 

által létrehozott árnyé- 
kot. Az árnyék módosításához jelölje 
ki a módosítandó objektumot: rajzot, 
alakzatokat, szövegdobozt, vonalat, 
WordArr illetve ClipArt-objektumot, 
és kattintson az ÁRNYÉK gombbal 
előhívható paletta NINCS ÁRNYÉK 
gombjára. 

Gondoljon arra is, hogy nem lehet 
ugyanarra az objektumra egyszerre 
árnyék- és térhatást is alkalmazni. Vá- 
lasztania kell e két megoldás között. 


Szöveg 
árnyékhatással 


Szövegek esetén kissé szokatlan eljá- 
rást kell alkalmazni. Rövid szövegek- 
hez — elsősorban feliratokhoz -— 
általában a WordArt árnyékfunkcióit 
használják. A WordArt ugyanúgy 
kezeli a szöveget, mint bármely más 
objektumot. Egyszerűen keresni kell 
egy megfelelő árnyékstílust a RAJZo- 
LÁS eszköztár ÁRNYÉK palettáján. 
Ha egy szöveg valamelyik bekez- 
déséről van szó, akkor érdekes mó- 
don két lehetőség áll rendelkezésére: 
vagy szúrjon be egy szövegdobozt, 
és ismételje meg a fenti eljárást, vagy 
jelölje ki közvetlenül az illető bekez- 
dést, és kattintson a FORMÁTUM menü 
SZEGÉLY ÉS MINTÁZAT parancsára. 
A megnyíló párbeszédablak SZEGÉLY 
párbeszédlapján válassza a TÍPUS-ok 


MICROSOFT WORD 


NEHÉZSÉGI FOKOZAT A 


Ami szükséges ehhez... 
A Microsoft Office XP Word szövegszerkesztője. 


A magyarázatok a korábbi Word verziókra is 
érvényesek. 


Rzssáty]]] vkdatszogétv ] tártázot ) 
Tu: at 


közül az ÁRNYÉK opciót. Ne felejtse 
el meghatározni, hogy ez a formázás 
valóban csak a kiválasztott bekezdésre 
hasson, ezért válassza a HATÓKÖR 
legördülő listában a BEKEZDÉS opciót. 
Ha aktiválja az OLDALSZEGÉLY pár- 
beszédlapot, akkor egy szövegkivá- 
gáshoz, vagy az egész oldalhoz is 
rendelhet árnyékot. Itt sajnos nagyon 
korlátozottak a beállítási lehetőségek. 


MICROSOFT WORD 


Egyéni árnyékhatások 


Ha nem tartja elegendőnek a Word szövegszerkesztőben található húsz külön- 
böző, előre megtervezett árnyékstílust, akkor saját stílusokat is kialakíthat. 
Az alábbiakban egy nyil egyéni kialakítású árnyékvetésére lát példát. 


(1) Kattintson a RAjzo- [5 
tás eszköztár ALAK-  [/ 


ZATOK gombjára, válassza 
a NYILAK kategóriát, majd az 
előugró palettáról jelöljön ki 
egy tetszése szerint nyílfaj- 
tát. Rajzolja meg a nyilat. 


(2) Hozzon létre árnyékot: 
jelölje ki a nyilat, és 
kattintson a RAJZOLÁS eszköztár 
ÁRNYÉK STÍLUSA gombjára. Az 
előugró palettán kattintson az 
ÁRNYÉK BEÁLLÍTÁSAI gombra, ekkor 
a megfelelő eszköztár 


megjelenik a képernyőn. 


3) Kattintson az ÁRNYÉK BEÁLLTÁSAI eszköztár négy 
árnyékigazító gombja közül bármelyikre, amíg 
a kívánt hatást el nem éri. Az árnyékmozgató gombokra 
történő minden kattintás egy-egy ponttal tovább mozdítja 
az árnyékot. Ahhoz, hogy ó pont távolságra tolja el az 
árnyékot, az illető mozgatógombra történő kattintás 
közben tartsa lenyomva a [Shift] billentyűt. 


dádádsásósétásskédásááátásáGátőKK SS KKK SS ÉSÉb8 

(4. Nem biztos, hogy elégedett az árnyék 
színével, ami alapbeállításban csak szürke. 

Az ÁRNYÉK BEÁLLÍTÁSAI 

eszköztár utolsó 

gombja léptető- 

nyilával nyissa 

le az ÁRNYÉKSZÍN 

palettát. 


Árnyékszín (509-os szürke) 


(5) Válasszon ki egy színárnyalatot a színtáblá- 
ból, vagy kattintson a nagyobb választékot 
kínáló TOVÁBBI ÁRNYÉKSZÍNEK ETET ala 


gombra, és itt jelöljön ki egy BÉG 
árnyékszínt. Kattintson az OK gre e Eszi 


(6) Végül még jelölje meg a FÉLIG ÁTTETSZŐ ÁRNYÉK 
parancsot, amivel 50 96-os 
árnyékáttetszőséget érhet el. 


Íme, pillanatok alatt 
elkészült az egyéni 
árnyékhatása. 


ISBN 2.8302.2258-X 


SZÖVEGSZERKESZTŐ 


Grafikus 


mintázatok 
alkalmazása 


A mintázatok és anyagminták megkönnyítik a dokumentum reprodukálásának 
pontos beállítását, ugyanakkor néhány meglepő grafikai hatást is létrehoznak. 


éhány Word szövegszerkesztő- 

ben készült dokumentum néha 
kinyomtatásra alkalmatlannak tűnik. 
A szöveg bizonyos színkombináció- 
ban, vagy fotókon történő alkalmazá- 
sa lidérces álomhoz hasonló eredmé- 
nyekhez vezethet. Annak biztosítására, 
hogy alkotása olvasható legyen, vagy 
elérje a kívánt hatást, próbáljon hát- 
términtázatokat alkalmazni. A kifo- 
gástalan eredmény elérése érdekében 
például egy vagy több sűrű pontrá- 
csot alkalmazhat. Ez megkönnyíti 
a fekete-fehér másológéppel történő 
sokszorosítást, mivel a pontok jobban 
reprodukálhatók, mint a felületek. 


Kitöltési effektusok 
és mintázott 
vonalak 
alkalmazása 


Mintázásra különböző eljárások áll- 
nak rendelkezésre annak függvényé- 
ben, hogy szövegdobozzal, háttérrel, 
WordArt-objektummal, rajzzal, be- 
kezdéssel, vagy táblázattal dolgozik. 
Az első négy esetben kattintson dup- 
lán az objektumra, ezzel behívja (pél- 
dául szövegdoboz esetén) a SZÖVEG- 
DOBOZ FORMÁZÁSA párbeszédablakot. 
Háttér esetén mutasson a FORMÁTUM 
menü HÁTTÉR parancsára. A SZÖVEG- 
DOBOZ FORMÁZÁSA párbeszédablak 


Sznek, vonalak ] Méret ( Erendezés [0 szövegdoboz ! web] 


hemenetes ] anyagminta. Matázot [Kép] 


ETjen es ina jen fun ess [essél 
mais EzH[E- BEER szg 
d zala iz a sa 


SZÍNEK, VONALAK párbeszédlapján 
kattintson a KITÖLTÉS mezőben 
a SZÍN legördülő lista léptető-gomb- 
jára. Az előugró palettán kattintson 
a KITÖLTÉSI EFFEKTUSOK gombra, 
majd aktiválja a megnyíló párbeszéd- 
ablak MINTÁZAT lapját. Vízszintes és 
függőleges vonalak, fonott és cikk-cak- 
kos mintázatok, valamint százalékos 
értékkel jellemzett hagyományos 
raszterpontok állnak rendelkezésére. 
Válassza a megfelelő kis mintatéglala- 
pot, ha módosítani szeretné doku- 
mentuma mintázatát, amihez elő- és 
háttérszínt is választhat. 

Ez azonban még nem minden. Kö- 
vetkező lépésként megadhatja a kon- 


Ami szükséges ehhez... 


A Microsoft Office XP Word szövegszerkesztője. 


A magyarázatok a korábbi Word verziókra is 
érvényesek. 


túrként szolgáló vonalak mintázatát. 
Az előbb leírtak szerint először kat- 
tintson kettőt az objektumra, majd 
nyissa meg a VONAL mező SZÍN palet- 
táját, és kattintson a MINTÁZOTT VO- 
NALAK gombra. A további lépések 
azonosak a kitöltési effektusok létre- 
hozásának lépéseivel. 


Mintázattal ellátott 
szöveg létrehozása 


Szövegek bekezdéseinél, vagy táblá- 
zatok cellái esetén kattintson a FOR- 
MÁTUM menü SZEGÉLY ÉS MINTÁZAT 
parancsára. A háttérmintát az MIN- 
TÁZAT párbeszédlap MINTÁZAT meze- 
jében, a STÍLUS legördülő jegyzékben 
választhatja ki. A legördülő menü 
természetesen kevesebb választási 
lehetőséget kínál, és teljes felületű 
szürkeárnyékolás lép fel a fekete- 
fehér raszterpontok helyén. Ez saj- 
nálatos hiányosság, amit azonban egy 
kis trükkel könnyen el lehet hárítani. 


OLDAL BEKERETEZÉSE 


MINTÁVAL 


A Word rendelkezik egy apró, ám igen hasznos funkcióval is, 
amelynek segítségével egy egész oldalt keretezhet be. A megfelelő 


MICROSOFT WORD 


NEHÉZSÉGI FOKOZAT 1 


mintát alkalmazva igazi ékességi 


séggé változtathatja ezt a keretet. Kattintson 


ehhez a dokumentum tetszőleges helyére, majd a FORMÁTUM menü SZEGÉLY ÉS MINTÁZAT parancsára. 
A megnyíló párbeszédablak OwaLSZEGÉLY lapján végezheti el a kívánt beállításokat, miután 
a Tiípus-nál a KöxüL-t kiválasztotta. A Kép legördülő listából válassza ki a tetszése szerinti mintát. 
Állítsa be a vonalvastagságot, majd kattintson a BEÁLLÍTÁSOK gombra, és a megnyíló ablakban 
állítsa be a lapszéltől való távolságot. Ezzel meg is alkotta az oldal díszkeretét. 


MICROSOFT WORD 


Táblázatok raszterpontos 


háttere 


A raszterpontos háttérrel jobban ki lehet emelni egy szöveget, vagy 

a cellarácsok tartalmát. Mivel az elmúlt időben jelentős mértékben javultak 

a nyomtatók felbontásai, a Microsoft fejlesztői ezt a korábban alkalmazott 
háttérszínezést elhagyták a Word 97-es verziójától kezdve. Most megmutatjuk, 
hogyan lehet raszterpontos táblázatot készíteni. 


N agyon hasznosak lehetnek a rasz- 
terpontok egy táblázat áttekint- 
hetőségében. A következőkben egy 
nagy táblázat minden második sorát 


(1) A TÁBLÁZAT, 7. 
BESZÚRÁS, és 

TÁBLÁZAT parancsok 
segítségével hozza létre 
a táblázatot. Ötven 
sor kézzel történő 
beszínezése 
rendkívül időrabló 
feladat lenne. Ez 

a munka gyorsabban 
megy, ha más módot választ. Jelölje ki az egész 
táblázatot, majd a FORMÁTUM menüben válassza 
a STÍLUSOK ÉS FORMÁZÁS parancsot. 


(2) A STÍLUSOK ÉS FORMÁZÁS munkaablakban -— amely 
a képernyő jobb oldalán tűnik fel 

— kattintson a RÁCSOS TÁBLÁZAT nyíl: 
gombjára, majd válassza 
a legördülő menüből 

a MÓDOSÍTÁS opciót. 


Címsor 1 
Címsor 2 
Címsor 3 


3] A megnyíló 

párbeszédab- 
lak FORMÁZÁS mezejé- 
nek HATÓKÖR listájából 
válassza a PÁROS SOR- 
SÁVOK opciót. Így csak 
a páros sorok kapnak 
szürke árnyékolás és 

raszterpontokat. 


raszterpontos háttérrel emeljük ki. 
Így a nyomtatás utáni dokumentum 
is érdekesebb lesz, mintha csak egy- 
szerűen szürkeárnyalatos, vagy más 


színű háttere lenne a celláknak. Ké- 
szítsen egy táblázatot, amelyik hat 
oszlopot és száz vízszintes sort tar- 
talmaz. 


(4 Kattintson seawf szan trzs [ 
ugyaneb- It 
ben a párbeszéd- 
ablakban (balra 
lent) a FORMÁTUM 
gombra, majd 

a megnyíló menü- 
ben a SZEGÉLY ÉS MINTÁZAT 
parancsra. A MINTÁZAT pár- 
beszédlap KITÖLTÉS mezejében 
kattintson a második bal felső ki négyzetre, aminek 
hatására a jobb kis mezőben megjelenik az 596 SZÜRKE 
érték. 


(5) Ezt követően kattintson a MINTÁZAT mezőben 
a STÍLUS legördülő listában az 596-ra. Ennek 
hatására a MINTA ablakban megjelennek a raszter- 


pontok a szürke háttérben. Kattintson az OK gombra. 
A változások láthatók lesznek 


j Ív módosítás sz NEE! 
a STÍLUS MÓDOSÍTÁSA minta- tájásdgk sz 
képén is. Ismét kattintson az sZÉSÉt EE 
OK gombra. Stu akojar Termése 3]; 


TT atomattaz frosítés 


Ce re] 


A táblázata páros sorai most már szürke 
háttérrel, és 


raszterpontokkal jelennek 


9 Szetkezztés ézet Beszírás Formátum  Esözök Táblázat Aba / 


4 ez DI tetérmtét SAV I DBJAA 0 
meg a képernyőn. Most ales testre egz SETS 
már megkezdheti az (  tIMRKTKEK IKMELITN MIKED MI 
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Ami szükséges ehhez... 
A Microsoft Office XP Word szövegszerkesztője. 


A magyarázatok a korábbi Word verziókra is 
érvényesek. 


A Razotás eszköztár térhatású funkciói nem csak térhatások objektumhoz 
történő rendelését teszik lehetővé, hanem hatásosabb grafikák készítését is, 
méghozzá anélkül, hogy ki kellene lépnie a szövegszerkesztő programból. 


döéüssssésés 
Először is 
rajzoljon 


egy csillagot. Kat- 
tintson ehhez a RA- 
Zotás eszköztár 
ALAKZATOK gomb- 
jára, az előugró 
menüben válassza 
a CSILLAGOK ÉS SZALAGOK tételt, majd a megnyíló palettán 
kattintson az ÖTÁGÚ CSILLAG opcióra. Annak érdekében, 
hogy megtartsa az ALAKZATOK funkció által előre 
megadott arányokat, rajzolás közben tartsa lenyomva 

a [Shift] billentyűt. 


[2 Kattintson 
a RAJZOLÁS 


eszköztár jobb szélén 
található TÉRHATÁSÚ 
gombra, majd az előugró 
palettán válassza a TÉR- 
HATÁSÚ STÍLUS 1 opciót. 
Ezután kattintson ismét 

a TÉRHATÁSÚ gombra, 

a megjelenő palettán 
pedig a TÉRHATÁS BEÁLLÍ 
TÁSAI gombra. Ekkor egy új eszköztár jelenik meg 
a képernyőn. 


3 Kattintson az K 
eszköztár IRÁNY 


gombjára, és válassza az 
előugró palettán a TÁVLAT 
parancsot. Ez a funkció 
lehetővé teszi az alakzat 
távlati perspektívában történő 
ábrázolását. 


o Most kattintson 
a MÉLYSÉG gomb- 


ra, és válassza az előug- 
ró palettán a VÉGTELEN 
parancsot. A csillag 
ekkor olyan alakot vesz 
fel, amely — úgy tűnik — 
eléri a végtelent. 


(5) Fesse ki a csillag végtelen- 
be mutató meghosszabbi- GY SEBE) 
tását: kattintson alias a TÉRHATÁSÚ  ! 6liza kesz 
SZÍN gombra, és az előugró színpa- AKT mm 
lettán válasszon valamilyen sárgás SI 46 a 
színárnyalatot. A csillag felszínének zsdj 4 F57a 
kifestéséhez kattintson a RAJZ esz- szi ] 
köztár KITÖLTŐSZIN gombja melletti — Csen KK 
léptetőgombra. A térhatás erősítése. Cssxaks 
érdekében válassza a megjelenő 
színpalettán a KITÖLTÉSI EFFEKTUSOK 
parancsot, az új párbeszédablak 
aktív ÁTMENETES lapján pedig 
kattintson a KÖZÉPRŐL opció 
választókapcsolójára. Erősítse 
meg választását az OK gombbal. 


(6) Készítsen másolatot a csillagról, és szúrja be 
azt több alkalommal. Módosítsa a csillagok 
méretét, valamint a TÉRHATÁS BEÁLLÍTÁSAI eszköztár 
IRÁNY parancsával elhelyezkedésük irányát is. 


Csatoljon az ) 


ábrához egy 
B esillagok heta 


megfelelő 
szöveget, és 
ezzel máris 
kialakított egy 
fantáziadús 
plakátfeliratot. 


Logó tervezése 


MICROSOFT WORD 


Itt egy további példát láthat a rajz térhatású eszközökkel történő 
kialakításának lehetőségeire: egy logó tervezését. Nem valami 
bonyolult eljárásról van szó, bár a TÉRHATÁS BEÁLLÍTÁSAI eszköztár 


számos eszközét alkalmazzuk. 


(1) Egy szabadi- 
dőközpont 


logójához egy tér- 
hatású napot kell 
rajzolnia. Rajzoljon 
az ALAKZATOK funkció 


EGYSZERŰ ALAKZATOK 
palettájának segítségével egy kört, amelyik a nap köze- 
pét alkotja, valamint egy egyenlőszárú háromszöget. 


[2 Készítsen másolatot 
a háromszögről, 


és szúrja be azt összesen 
7 példányban. Ezek lesznek 
a nap sugarai. Rendezze el 
őket egyenletesen a nap 


körül. 


(3 ki egy- 
más után a fel- 


ső, alsó, jobb és bal 

oldali négy háromszö- 
get, és a RAJZOLÁS esz- 
köztár Rajz gombjával 


megnyitott menü FORGA- 
TÁS VAGY TÜKRÖZÉS almenüjéből válassza az éppen 
szükséges FORGATÁS JOBBRA, FORGATÁS BALRA, illetve 
VÍZSZINTES TÜKRÖZÉS parancsot, hogy a háromszögek 
a megfelelő helyzetbe kerüljenek. 


(4? többi -— különböző szögbe b / 

állítandó — háromszög eseté- 

ben a kijelölés után kattintson a TET- a( e 

SZÖLEGES FORGATÁS gombra. Ennek z A 
Vá. 


hatására egy zöld pont jelenik meg 


a háromszög csúcsánál. 


A kör alakúra változott 
kurzor segítségével, 

a bal egérgombot 
lenyomva tartva, 
forgassa el 

a háromszöget. 


(5 ki az [j 
összes objek- 


tumot (ehhez tartsa 
lenyomva a [Shift] 
billentyűt), és foglalja 
azokat csoportba oly 
módon, hogy a RAJZ 
gombra, majd az elő- 
ugró menü CSOPORTBA 
FOGLALÁS parancsára 
kattint. A program 
most egyetlen objektumba fogta össze az összes, 
eddig önálló objektumot. Most már könnyen adhat 
egységes színt rajzának. 


(6) Kattintson a TÉRHATÁS BEÁLLÍTÁSAI eszköztár 
TÉRHATÁS BE/KI gombjára. 

Ezután a DÖNTÉS LEFELÉ, 
DÖNTÉS FELFELÉ, DÖN- 
TÉS BALRA, illetve 
DÖNTÉS JOBBRA 
parancsokkal 
állítsa tetszése 
szerinti irányba az 
alakzatot. 


Térhatás EEEJE, 


A -rhatás ÉR valt KA cb eb 


ÉSE 


Döntés balra 


a fény beesési 
szögét a MEGVILÁGÍTÁS 
gomb, illetve funkció 
használatával. Válasz- 
sza azt az opciót, 
amelyik elölről világít- 
ja meg a rajzot. 


(8) Csatoljon szöveget is a rajzhoz (példánkban 
a mi ezt WordArt funkcióval hoztuk létre), és 
helyezze el ferdén a feliratot. Ahhoz, hogy a felirat 
fedje a rajzot, kattintson a jobb egérgombbal a nap 
alakzatra, majd az előugró szöveges menüben 
mutasson a SORREND tételre. 
A megjelenő almenüben 
válassza az ELŐBBRE HOZÁS A " 
parancsot, míg a nap és 
a felirat a kívánsága szerin- -z 
ti módon nem fedi egymást. 


ANNNNÉNNNÉS terra és beántásai ű 
Módosítsa ZEHGTSZET 
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; , 
Tartalomjegyzék 


létrehozása 


Nincs egyetlen komolyabb írott mű sem, amely 
tartalomjegyzék nélkül jelenne meg. Bár a tartalom- 
jegyzék dokumentumba történő beszúrása egyszerű 


Ami szükséges ehhez... 
A Microsoft Office XP Word szövegszerkesztője. 
A magyarázatok a korábbi Word verziókra is 

érvényesek. 


eljárás, feltétlenül el kell sajátítania a tartalomjegyzék 
készítésének néhány szabályát. 


A ki akár egyszer is belekukkantott 
egy terjedelmes műszaki kézi- 
könyvbe, az megállapíthatta, hogy 
nem szükséges az egész könyvet végig- 
olvasnia ahhoz, hogy választ kapjon 
kérdésére Elegendő ugyanis egy pil- 
lantást vetni a tartalomjegyzékre ah- 
hoz, hogy tudja, hol található a kere- 
sett téma. Ez a módszer egészen 
természetesnek tűnik, azonban eljö- 
het az a nap, amikor tartalomjegyzé- 
ket kell készítenie valamilyen könyv- 
höz, tanácsadó füzethez, műszaki 
dokumentációhoz, vagy irodalmi 
műhöz, ha annak terjedelme több 
mint tíz oldal. Röviden tehát arról 
van szó, hogy olyan kényelmessé kell 
tenni az olvasást a jövőbeni olvasó 
számára, amennyire csak lehetséges. 


Formázás 


Tudományos, műszaki, vagy más — 
nem irodalmi jellegű — írásművek 
esetében általában a mű elején helye- 
zik el a tartalomjegyzéket. Regények, 
novellák, esszék, és minden más iro- 
dalminak nevezett mű esetében vi- 
szont a könyv végére illesztik a tarta- 
lomjegyzéket. A tartalomjegyzék 
készítését egy automatikus funkció 
támogatja, de a megfelelő előkészü- 
leteket Önnek kell megtennie. Ennek 
érdekében feltétlenül meg kell lennie 
a dokumentum fejezetcímeinek, vala- 
mint az egyes tagolási szintek alcíme- 
inek is. Vegye példának az , Világűr" 
fejezetcímet és az , Naprendszer? 
alcímet. A tartalomjegyzék kifogás- 
talan működéséhez feltétlenül szük- 


Jupiter 
A Jupiter holdjai 


séges, hogy minden szinthez (cím- 
sorhoz) saját stílust rendeljen hozzá. 
Oly módon könnyítheti meg ezt 
a feladatot, hogy a már tagolt stílu- 
sokat — például Címsor 1, Címsor 2, 
stb. — használja. A program így min- 
den fejezethez a Címsor 1, az első al- 
címhez pedig a Címsor 2 stílust ren- 
deli - és így tovább a szöveg összes 
tagolási szintjén. 


A létrehozás 


Csak akkor történik meg a tartalom- 
jegyzék létrehozása, ha befejezte 
a szöveg szerkesztését, és biztos ab- 
ban, hogy minden cím valóban ren- 
delkezik címstílussal. Most már csak 
azt kell meghatároznia, hogy hol 
helyezkedjen el a tartalomjegyzék 
a dokumentumban, majd pedig létre 


kell hoznia a tartalomjegyzéket a BE- 
SZÚRÁS menü HIVATKOZÁS sorának 
"TÁRGYMUTATÓ ÉS TARTALOMJEGYZÉK 
parancsával. A Word automatikusan 
felismeri a címstílusokat, és a helyes 
sorrendben építi be azokat. E mögött 
az automatizmus mögött a Word- 
felhasználók által jól ismert elem, 
a mező húzódik meg. A mezőknek 
az a tulajdonsága, hogy Ön helyett 
felismerik az eljárást (például dátum 
beszúrása, számítás végzése, tarta- 
lomjegyzék készítése, stb.), azonban 
nem képesek önmagukat aktualizálni, 
azaz frissíteni. A későbbiekben azon- 
ban mégis lehetősége nyílik arra, hogy 
változtatásokat szúrjon be művébe. 
Ha a jobb egérgombbal a tartalomjegy- 
zékre kattint, egy szöveges menü 
jelenik meg, amelynek MEZŐFRISSÍTÉS 
parancsa szolgál a mező frissítésére. 


MICROSOFT WORD 


A tartalomjegyzék 


formázásának 


meghatározása 


Tegyük fel, megszerkesztett egy dokumentumot, amelynek minden címsora 
formázott, tehát felhasználta a Word stílusait a formátumuk meghatározása 
folyamán. Megmutatjuk, hogyan hozhat létre ebből egy egyénileg formázott 


tartalomjegyzéket. 


Do MEESetzllbzt orerts SAMSA SAE TAK 
zék létreho- t  milssitTTT d 


zásához vigye a kur- 
zort a dokumentum 
valamelyik üres sorá- 
ba, majd kattintson 

a BESZÚRÁS menü 
HIVATKOZÁS sorának 
TÁRGYMUTATÓ ÉS TARTA- 
LOMJEGYZÉK parancsára. 

A megnyíló párbeszédablakban kattintson 
a TARTALOMJEGYZÉK fülre. 


[2 Kattintson a megjele- 
nő TARTALOMJEGYZÉK 


párbeszédlap BEÁLLÍTÁSOK 
gombjára, hogy kiválaszthas- 
sa a megfelelő stílust, amelyet 
majd a tartalomjegyzékbe kell 
beépíteni. Az ELÉRHETŐ STÍLUSOK 
zónában megjelenik az összes 
stílust tartalmazó lista. A címsorok 
stílusain kívül a sorszámozás kiegészítő stílusát is 
megadhatja. Erősítse meg választását azzal, hogy 
az OK gombra kattint. 


3) Határozza meg a TARTALOMJEGYZÉK párbeszédla- 
pon, hogyan történjen az oldalszámok megjele- 
nítése. Igénye szerint aktiválja, vagy tegye inaktívvá az 
OLDALSZÁMOK MEGJELENÍTÉSE és az OLDALSZÁMOK JOBBRA 
IGAZÍTVA jelölőnégy- 
zeteket. Tartalom- 
jegyzékének jobb 
olvashatósága ér- 
dekében természe- 
tesen azt ajánljuk, 
hogy jelölje meg 
mindkét opciót. 


TET TNS VESS TEZEMEMTEZZEZTEZO tr zda] 
(4 Ha jobbra Tiromatató Tatáomyegrzók ] Alraegyatk ] tövatozágaaraók 

fi ú Meomtatási háp 

igazítva 


helyezi el az oldal 
számokat, akkor 
áttekinthetőbb lesz 
a cím és az oldal- 
szám kapcsolata. 
Kattintson a KITÖLTŐ 
KARAKTER lista lépte- 
tőgombjára, és vá- 
lasszon ki egyet 

a felkínált opciók közül. 


8 Most a tar- 
talomjegy- 


zék formázásáról 
van szó, ami a leg- 
egyszerűbb módon 
történik, éspedig 
úgy, hogy kiválaszt 
egyet a FORMÁTUMOK 
listában felkínált op- 
ciók közül. A balol 
dalt fent található 
mintaablakban a NYOMTATÁSI 

kép nézetben, a jobb oldali ablakban pedig a WEBKÉP 
nézetben megjelenő eredményre vethet egy pillantást. 
Utóbbira akkor van szükség, ha a tartalomjegyzéket 
HTML-oldalhoz készíti. 


(6) Erősítse meg 
stílusválasz- 


tását az OK gombbal. 
A tartalomjegyzék 
átveszi az Ön által 
meghatározott összes 
stílust. Amikor a kép- 
ernyőn olvassa a do- [7 
kumentumot, elegendő S 
egy egérkattintás, és 
a program a kívánt 
címhez vezeti az olvasót. 


Tárgymutató — Taftalomjegyzék ) ágraiogyzók ] Hvatkozágjegyzós [ 
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Diag 


SZÖVEGSZERKESZTŐ 


ramok 


és adattáblák 
a szövegszerkesztőben 


Ha a Word szövegszerkesztőben szeretne diagramot létrehozni, 
ismernie kell a diagramok helyes kezelésének szabályait. 


izonyára jól ismeri a DIAGRAM 

funkciót. Ez a funkció nem más, 
mint az Excel egyfajta miniatűr vál- 
tozata, amelyet többek között a Word 
szövegszerkesztőbe is beépítettek, és 
amelynek segítségével pillanatok alatt 
készíthet adattáblákat. A felhasználók 
nagy része még mindig az Excelt 
részesíti előnyben, ha ilyen feladatot 
kell elvégeznie. Pedig a Word DIAG- 
RAM funkciójával rengeteg időt taka- 
ríthat meg, ha tudja, hogyan kell egy 
adattáblát helyesen kitölteni. Ha 
például a BESZÚRÁS 2 KÉP 5 DIAG- 
RAM úton hívja be ezt a funkciót, 
akkor rögtön egy adattábla és egy 
diagram jelenik megra képernyőn, 
amelybe adatokat gépelhet be, illetve 
amelyben adatokat módosíthat. Ez 
az adatlap hasonlít egy — 3999 sort és 
256 oszlopot tartalmazó — Excel-mun- 
kalapra (táblázatra). A Word szöveg- 
szerkesztő adattáblájába ugyanúgy 
lehet számokat és szövegeket beírni, 
mint az Excel táblázatába, ennek elle- 
nére tévedés lenne azt gondolni, hogy 
működésmódjuk teljesen azonos. 


Támaszkodás az 
Excelre 


Gondoljon először arra, hogy ismét 


megtalálhat, illetve behívhat egy adat- 


lapot oly módon, hogy a NÉZET menü 
ADATDOKUMENTUM parancsát vá- 
lasztja, vagy egészen egyszerűen az 
ADATDOKUMENTUM MEGJELENÍTÉSE 
gombra kattintott. Az adatbevitel 
manuálisan történik, de meglévő Word 
táblázatokból is beszúrhat adatokat 
(jelölje ki ehhez az egész táblázatot, 
majd kattintson a BESZÚRÁS menü 
KÉP tételére, és válassza a DIAGRAM 
parancsot). Külső adatokat is impor- 
tálhat, például az Excelből. 

A bal oldali első oszlop, valamint 
az első sor kizárólag szöveg begépe- 
lésére van fenntartva, a többi oszlop 
és sor szolgál az adatok beírására. 


Hasznos 
billentyűparancsok 


Az adatok bevitele és módosítása 
rendkívül egyszerű. Kattintson ehhez 
az adattáblára, és gépeljen be egy 
értéket. Annak érdekében, hogy ez 
még egyszerűbben menjen, közrea- 
dunk egy kis listát a hasznos billen- 
tyűparancsokról. 

(Shift]--(Home]: kijelölés a sor elejéig 

[CtrlJ--(Home1: visszatérés az ada- 
tok első pozíciójára (a dokumentum 
elejére) 

(CtrI]--[Shift]--[Home1: kijelölés az 
adatok első pozíciójáig (a dokumen- 
tum elejéig) 


A magyarázatok a korábbi Word verziókra is 


érvényesek. 


[End]: ugrás a sor végére 

(Shift]--[End]: kijelölés a sor végéig 

(Ctrl]--[End]: ugrás a dokumentum 
végére 

[Ctrl]--(Shift]--[End): kijelölés a do- 
kumentum végéig 

[Enter]: az adott sorba történt adat- 
bevitel érvényesítése, és ugrás az alatta 
lévő cellába 

(Shift]--[Enter]: az adott sorba tör- 
tént adatbevitel érvényesítése, és ugrás 
a felette lévő cellába 

[Tab]: az adott cellába történt adat- 
bevitel érvényesítése, és ugrás a követ- 
kező cellába (jobbra) 

(Shift]--TTab)]: az adott cellába tör- 
tént adatbevitel érvényesítése, és ugrás 
a következő cellába (balra) 

[Delete]: adatok törlése a cellából 

(Shift]--[Delete]: a cella tartalmának 
törlése (az [Esc] billentyűvel vissza- 
vonható) 
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NEHÉZSÉGI FOKOZAT 1 


Ami szükséges ehhez... 
A Microsoft Office XP Word szövegszerkesztője. 


MICROSOFT WORD 


Adatok importálása 


adattáblába 


Word szövegszerkesztő adattáblája képes arra, hogy felismerje 
a más alkalmazásokból származó adatokat. Itt az Excellel 
kapcsolatban mutatunk be egy példát. 


(1) Hívja be először a DIAGRAM funkciót. Kattintson 
ehhez a BESZÚRÁS menü KÉP tételére, és válassza 
a DIAGRAM pa- 
rancsot. Ekkor 
egy adattábla 
jelenik meg 

a képernyőn. 


(2 Ivett hogy kissé megváltoztak 
Ca Word gyyszzszrtsmaTeeezsza ? 


eddig ismert me- 
nüi. Kattintson 

a SZERKESZTÉS 
menüre, majd 
válassza a FÁJL 
IMPORTÁLÁS paran- 
csot. 


3) megnyíló FÁJL BEOLVASÁSA párbeszédablakban 
keressen ki egy fájlt, mégpedig egy Excel 
munkalapot. Jelölje ki ezt a fájlt, majd erősítse meg 


választását azzal, hogy a MEGNYITÁS gombra kattint. 


(4) A megnyíló ADATBEOLVASÁSI BEÁLLÍTÁSOK 
párbeszédlap az importálási opciók 
beállítására szolgál. Először is kiválaszthatja, hogy 
melyik munkalapot szeretné importálni, különösen 
akkor, ha az Excel-fájl több munkalapot is tartalmaz. 
Azt is meghatározhatja, hogy az egész munkalapot, 
vagy csak egy cel- 
latartományt (pld. 
A1:G8) akarja-e 
importálni. Végül 
tetszése szerint akti- 
válja, vagy hagyja 
kikapcsolt állapot: 
ban a MEGLÉVŐ 
CELLÁK FELÜLÍRÁSA 
jelölőnégyzetet. 


(5 Te az OK gombra kattintott, közvetlenül 
Word munkaablakában látja viszont az ösz- 
szes adatot, és a szövegszerkesztő még egy diagramot 
is létrehozott az Excel táblázatban szereplő adatokból. 


ES Szerkesztés IVézet Beszúrás Formátum Eszközök Adatok Diagram Ablak Súgó 
Oggaz ga sm -] 


SZÖVEGSZERKESZTŐ 


Dokumentumok 
egyesítése körlevél 
készítéséhez 


bizonyulhat a Word fájlok egyesítése. Ez az eljárás a körlevél- 
készítéshez is elengedhetetlen. 


A Wordben azt értjük az egyesítés 
fogalma alatt, hogy több doku- 
mentumból egy fődokumentumot 
hozunk létre. Ez a funkció különösen 
több száz oldalas dokumentumok 
készítésekor tehet jó szolgálatot. Az- 
zal, hogy a dokumentumot különbö- 
ző, kisebb szakaszokra osztja fel, 
elkerülheti, hogy egyetlen, nagy mé- 
retű fájlt kelljen szerkesztenie. Az 
egyes fájlok szerkesztése nem jelent 
nagyobb problémát, de mindig tartsa 
észben, hogy nem egyetlen dokumen- 
tumot szerkeszt, ugyanis az infor- 
mációk több fájlban elosztva találha- 
tók. Az egyesítés a körlevélkészítés 
alapja is egyúttal. Ez a két fogalom 


egyébként szorosan összekapcsolódik 
a Word szövegszerkesztőben. A kör- 
levélkészítés olyan technikát jelöl, 
amelynek célja egy adatforrásnak 
(például egy Word táblázat, vagy egy 
Excel munkalap információinak) egy 
fődokumentummal (formalevél, cím- 
ke, boríték) történő egyesítése. 
Képzelje el, hogy az említett adat- 
forrás most egy címjegyzék. Ugyan- 
azt a körlevelet automatikusan elküld- 


heti különböző személyeknek 
anélkül, hogy a levelet többször is 
meg kellene írnia. Időt és tárhelyet 
takarít meg, hiszen a dokumentumot 
az összes címzett számára csak egyet- 
len egyszer kell a merevlemezre men- 
tenie, A Word átveszi a levél ki- 
nyomtatásának feladatát úgy, hogy 
minden egyes levélbe az adott címzett 
nevét és címét szúrja be. 


A Körlevél varázsló 


A Word 2002-es, vagy más néven XP 
verziója számos módosítással rendel- 
kezik az egyesítéssel és a körlevélké- 
szítéssel kapcsolatban, ezért az itt 
említett eljárások a legtöbb esetben 
már nem érvényesek a program ko- 
rábbi verzióra. A Word két lehetősé- 
get kínál a körlevélkészítés megkez- 
désére. Az egyik lehetőség az, hogy 
közvetlenül a KÖRLEVÉL eszköztárat 
veszi igénybe (NÉZET menü, ESZKÖZ- 


TÁRAK parancs; vagy az ESZKÖZÖK 
menü, LEVELEK ÉS KÜLDEMÉNYEK 
almenü, KÖRLEVÉL ESZKÖZTÁR MEG- 
JELENÍTÉSE parancs). Az utóbbi legin- 
kább a hozzáértőknek van fenntartva, 


MICROSOFT WORD 


NEHÉZSÉGI FOKOZAT 2 


Ami szükséges ehhez... 
A Microsoft Office XP Word szövegszerkesztője. 


A magyarázatok a korábbi Word verziókra is 


érvényesek. 


akik pontosan tudják, hogyan kell 
eljárni. 

A körlevélkészítés másik lehetősége 
sokkal intuitívabb, mivel a KÖRLEVÉL 
VARÁZSLÓ (az ESZKÖZÖK menü, LE- 


VELEK ÉS KÜLDEMÉNYEK almenü, KÖR- 
LEVÉL VARÁZSLÓ parancs) áll rend- 
elkezésére. Az új Word verzióban 
a képernyő jobb szélén jelenik meg 
a KÖRLEVÉL párbeszédablak. Ebben 
az ablakban határozhatja meg, hogy 
milyen dokumentumfajtát kell létre- 
hozni, itt végezheti el az egyes lépése- 
ket, majd a kinyomtatással itt fejezheti 
be a körlevél-dokumentum készítését. 
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MICROSOFT WORD 


örlevél készítése 
a varázsló segítségével 


A Körlevél varázsló jelenti a leghatásosabb segítséget körlevél-dokumentumok 
létrehozására. Itt most egy formalevél készítését gyakorolhatja, amelyet 
különböző címzetteknek kell elküldenie. 


(1) Írja meg levelét [5 
a Word szöveg-  (5"£ 


szerkesztőben, majd 
indítsa el a KÖRLEVÉL 
VARÁZSLÓ-t oly módon, 
hogy az ESZKÖZÖK menü 
LEVELEK ÉS KÜLDEMÉNYEK 
almenüjére kattint, 
majd a KÖRLEVÉL 
VARÁZSLÓ paran- 
csot választja. A meg- 
nyíló KÖRLEVÉL párbeszéd- 
ablak DOKUMENTUMTÍPUS KIVÁ- 
LASZTÁSA zónájában válassza 
a LEVÉL opciót. Ugyanitt egyébként 

e-mail, boríték, vagy címke típusú körlevél- 
dokumentumokat is választhat. Ezt követően kattintson 
a párbeszédablak TOVÁBB hivatkozására. 


[2 Határozza meg, hogy melyik dokumentumot 
kívánja leveléhez 
alkalmazni (példánkban ez az 


e 
6 9 Körlevél .x 


en Az alapul szolgáló dokumentum 
aktuális dokumentum). A Word ! megadása ő. 

. az [s kívánja létrehozni a körlevelet? 
azonban azt is felajánlja, hogy ször sámetan vofg 
sablont használjon, vagy már EEZECSÉSA 

Fi Egy már meglévő dokumentum alapján 
meglevő dokumentumot alkal- 
mazzon. Kattintson ismét Alapként használhatja a most látható 
.. ri dokumentumot, a címzettek adatait 
a TOVÁBB hivatkozásra. árárvál váz sogtságárel ht, 


3) A következő lépés a CÍMZETTEK KIVÁLASZTÁSA. Mi 
egy már meglévő listából kívánunk választani, 
ezért a TALLÓZÁS hivatkozásra kattintottunk. A megnyíló 
ablakban egy .mdb kiterjesztésű adatbázis kezelő prog- 
ramban létrehozott címjegyzéket választottunk. Ha ezt 

Ön is megtette, 
akkor kattintson 
a MEGNYITÁS 

gombra. 


KEZES 
CNN TESZEK EGES 


(4) A KÖRLEVÉL CÍMZETTJEI párbeszédablakban 
szerkesztheti a lista tartalmát. Kattintson 
a SZERKESZTÉS gombra, és végezze el a szükséges 


változtatásokat. Végül az OK gombbal erősítse meg 
választá- 


sát, majd 
bő kattintson a megfelelő oszopfejécre. Ha szűkíteni szeretné a cínzettek körét egy. 
kattintson EGG ETT et ENE e tETTKEZSA 
a TOVÁBB 
hivatko- 
zásra. 


(5) Körlevélmezők 
beszúrásához 


a CÍMTERÜLET, a MEGSZÓLÍTÁS, . : Mezők 
és az ELEKTRONIKUS BÉLYEG ESSÉTSÉ 
opciók közül választhat. 
A TOVÁBBI ELEMEK opció 
lehetővé teszi a listame- 
zőkhöz történő közvetlen 
hozzáférést annak 
érdekében, hogy kiválaszt- 
hassa, melyiket szeretné 
beszúrni. Végezze el az 
adatmezők beszúrását. 


Dev 20 9100 sogrea 
a TOVÁBB : 


hivatkozásra. A do- 
kumentumban 
konkrét címzettek 
jelennek meg, 

a beszúrt mezőknek 
megfelelően. Ha 
rákattint a NNYOM- 
TATÁS hivatkozásra, akkor a program a leveleket 
a nyomtatóra küldi, és kinyomtatja a különálló 
leveleket. Ezt követően már csak borítékba kell 
tennie a leveleket. 
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SZÖVEGSZERKESZTŐ 


Borítékok és 
címkék készítése 


MICROSOFT WORD 


NEHÉZSÉGI FOKOZAT 2 


Ami szükséges ehhez... 

A Microsoft Office XP Word szövegszerkesztője. 
A magyarázatok a korábbi Word verziókra is 
érvényesek. 


Körlevél varázslóval 


A körlevelek kinyomtatása után már csak borítékolnia kell a leveleket. 
Természetesen ezt a könnyű fizikai munkát Ön helyett nem tudja elvégezni 
a számítógép, de a Körlevél varázsló segíti abban, hogy ne kelljen a bori- 
tékokat egyenként megcímeznie. A kártyánk első felén a címkekészítést, 

a második felén pedig a borítékok nyomtatását mutatjuk be. Mindkét 
munkához a Körlevél varázslót hívtuk segítségül. 


(1) Mint már többször is említettük, a Word szöveg- 
szerkesztőnek egyik legnagyobb teljesítményű 
funkciója a körlevélkészítés. Már tudja, hogyan kell 
megírni a körlevelet, megtanulta a címjegyzékek létre- 
hozását, szerkesztését, módosítását és importját is, 
továbbá ismeri 

a mezőbeszúrások 
különböző 
lehetőségeit. 
A Körlevél 
funkció 
ismerete 
akkor lesz teljes, 
ha a dokumentum 
elkészítésén túl a borítékoláshoz is segítségül veszi 

a Körlevél varázsló szolgáltatásait. Indítsa el a Körlevél 
varázslót az ESZKÖZÖK menüből. 


tövessssesesssésésese ggg eggye n 
A Körlevél varázsló. palumentumtípus kiválasztása 


elindulása után lyen típusú dokumentumon dolgoz? 
a képernyő jobb oldalán Levél 
a DOKUMENTUMTÍPUS KIVÁLASZ- HeyA 
TÁSA mezőben jelölje ki VÉSST 
a CÍMKE opciót, majd jos 
a szokásos módon lépjen 7 úmke Em 
tovább. Nyomtathat borttékcinkéket a több 
személynek is elküldendő 


3 Mivel címkékből 
nagyon sokféle 


kapható a boltokban, 
előbb tájékoztatnia kell 
a programot arról, hogy Ön 
milyen címkével fog dolgozni a körlevelek készítése 
során. Ha a címke vásárlásakor csak néhány ívet 
vásárolt, és nem tudja a címkék pontos méretét, akkor 
vegyen elő egy vonalzót és mérje meg a címke fő 
adatait. Ha ezzel készen van, akkor kattintson a címke 
beállításai hivatkozásra. 


(4) Megnyílik egy 
párbeszédab- 


lak, amelyben a jó 
végeredmény elérése 
érdekében néhány 
adatot pontosan kell 
megadnia. Ha bizony- 
talan a dolgában, és 
a címkék hivatalos 
jelölései nem sokat 
mondanak Önnek, akkor talán az a legjobb, ha egy 
egyéni címkét hoz létre az ÚJ címke gomb segítségével. 
Ha már van korábbi beállítása, akkor azokat lehetőleg 
ellenőrizze le, mivel a címkegyártók néha különböző 
szélszegélyekkel , csapdába csalhatják" Önt, és 

a végeredmény nem a kívánt lesz. 


(5) Kattintson a RÉSZLETEK gombra, és a megnyíló 
párbeszédablakban tekintse meg a címke 
méretezéseinek adatait. Itt veheti hasznát a fent már 
elvégzett vonalzós címkemérésnek. Alaposan mérje le 
a címkeívet, és a méretek milliméteres pontossággal 
írja be a megfelelő mezőkbe, hogy elégedett legyen 

a címkenyomtatás eredményeivel. A Körlevél varázsló 
további lépései már meg- 
egyeznek a körlevélkészí- 
tés folyamatával, tehát 


hátra van még a címzet- ] 

tek adatmezőinek beillesz- —  Fösvöevestér Sorokszáma 
tése, valamint az adatok TEL ] 
egyeztetése, és legvégül 


a címkék kinyomtatása. 


nkenev. KERESZT Tot Ti 
Fesőmagói aZ] — cirkenegsszán P7a 3] 
Szésömargói bm 2] Gimkeszélességi [/m 3) 
Eöggöegestán [67 A] Hínyoszosban PA 
Mszntestáv má] Hánysatban 67] 
Okdáméret —— [eerxzaz 3] 


Borítékok készítése 
a Körlevél varázsló 


segítségével 


MICROSOFT WORD 


A következőkben bemutatjuk, hogy a korábban már megírt és kinyomtatott 
körleveleihez hogyan készítheti el a megcímzett borítékokat. 


(1? szokásos módon nyissa meg a KÖRLEVÉL VARÁSZ- 
Ló-t az ESZKÖZÖK menü LEVELEK ÉS KÜLDEMÉNYEK 
legördülő menüjéből. Vá- 
lasza a BORÍTÉK dokumen- 
tumtípust. 


4 6 Körlevél "ex 


[2 A következő lépésben 
be kell állítani 


a boríték és a nyomtatás 
tulajdonságait. Kattintson 
ehhez a BORÍTÉK BEÁLLÍTÁSAI 
hivatkozásra. A megnyíló 
párbeszédablakban elő- . ( 
ször a BORÍTÉK BEÁLLÍTÁSAI 

fület jelölje ki. A BORÍTÉKMÉRET 
legördülő jegyzékéből válassza 
ki azt a borítékméretet, amely- 
be a leveleit el kívánja küldeni. 
Szükség esetén megváltoztathatja a címzett és a feladó 
betűtípusait és betűméreteit is. 


3k másik fülön, a NYOMTATÁSI BEÁLLÍTÁSOK-nál, 

a boríték nyomtatóba helyezésének lehetőségei 
közül választhat. Itt érdemes elfogadni a program 
javaslatát, mivel a nyomtató eme zrsal 
telepítésekor az operációs burtékbestása [rostátá EGES] 
rendszer előtt ismertté vált, Hromtatós hop TO meset 


hogy milyen borítékbehelye- EBRBEFEEE 


zési módot igényel a csat- 


lakoztatott nyomtató. Végül KÖZ Gy sose tz 
kattintson az OK gombra. Kés a 
Aejágolása 
ig I 
A Word a fent mutatott bortékadagolág módszert 


Ha ez nyaméstójára akamatlan, válasza a helyes. 
adagolási módszert. 


(45 következő lépésben ki kell jelölnie azt a cím- 
jegyzéket, amely tartalmazza a címzettek 
listáját. Használja 

a körlevél megírásakor 8 E 
használt adatbázist. 
Ehhez előbb kattintson 
TALLÓZÁS hivatkozásra, 
majd válasszon a cím- 
jegyzékek közül. 


8 Mivel a címjegyzék más szttői 
elemeket is tartalmaz mint 

amire a boríték nyomtatásához 
szüksége lesz, ezért csak azokat az 
adatmezőket szúrja be, amire a pos- 
tának a címzett megtalálásához szük- 
sége van. Ezt az adatmező kijelölé- 


sével, és a BESZÚRÁS gombra való 
kattintással végezheti el. 


e 8 AK OT: tami 


(6) Már majdnem kész a munka, hiszen 
a képernyőn megjelent a boríték képe. 


A címzett helyén még egyelőre csak a beszúrt mezők 
megnevezései láthatók, de az egyesítés után itt fogja 
majd látni a címzettek adatait. 


(7) Kattintson AZ EGYESÍTÉS BEFEJEZÉSE hivatkozásra. 
A címjegyzék első címzettje már meg is jelent 


a boríték megfelelő helyén. Ha mindent rendben talál, 
akkor már nem kell mást tennie, csak a NYOMTATÁS 
hivatkozásra kattintania. 
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Hiperhivatkozások 
aktualizálása 


Jóllehet a Word szövegszerkesztőben a hiperhivatkozások a szövegszerkesztés 
területén jelentős előrelépést jelentenek, ezek alkalmazása nem minden esetben 
problémamentes. A legtöbb esetben elegendő a hivatkozások aktualizálása, 

hogy ismét megfelelően működjön a funkció. 


korábbi szövegszerkesztő ver- 

ziókhoz képest — az Internet és 
a hálózati kapcsolatok fejlődése ered- 
ményeként - jelentős mértékben meg- 
nőtt az a lehetőség, hogy a hiperhivat- 
kozások segítségével dokumentumokat, 
vagy éppen weblapokat kapcsoljon 
dokumentumának szövegéhez. Ez 
a funkció a dokumentumok közötti 
kapcsolatot illetően egy másfajta szem- 
léletmódot tesz lehetővé, és egyide- 
jűleg megadja annak a lehetőségét, 
hogy az olvasó különböző dokumen- 
tumok között navigáljon, valamint 
hogy szabadon betekinthessen ezekbe 
a dokumentumokba anélkül, hogy 
azokat egy fődokumentumba kellene 
összegyűjtenie. Ez a lehetőség termé- 
szetesen mind a számítógép merevle- 
mezén, mind a hálózat más gépein, 
mind pedig az Interneten megtalál- 
ható dokumentumokra vonatkozik. 
A hivatkozás az olvasót irányíthatja 
egy weboldalra, egy másik dokumen- 
tumhoz, vagy éppen tartalmazhat egy 
elektronikus levélcímet is, amelynek 
segítségével még a levelező programot 
is meg lehet nyitni az e-mail megírá- 
sához és elküldéséhez. Használja ki 
Ön is a dokumentumai létrehozá- 
sakor a hiperhivatkozások nagyszerű 
lehetőségeit! 


Holt hivatkozások 


A hiperhivatkozás az ideális eszköz 
minden tulajdonságával rendelkezik, 
azonban a valóság néha kissé más 
képet mutat. Mivel a hivatkozás egy- 
fajta hidat jelent A és B dokumentum 
között, elegendő, ha a B céldokumen- 


Ami szükséges ehhez... 

A Microsoft Office XP Word szövegszerkesztője. 
A magyarázatok a korábbi Word verziókra is 
érvényesek. 


tumot más helyre menti el, és ettől 
kezdve a hivatkozás már nem fog 
tovább működni, mivel a korábbi 
helyen már nincs az amit a program 
keres. Ilyen eset általában akkor 
fordul elő, ha valaki úgymond , rendet 
rak" a merevlemezén, és eközben 
a könyvtár szerkezetet újra struktu- 
rálja, miközben a hiperhivatkozások- 
ról rendszerint elfeledkezik. Ez azon- 
ban nem jelent komolyabb problémát, 
mivel az A és B közötti kapcsolat 
visszaállításához elegendő a hivatko- 
zásnak az új fájl elérési útvonalát meg- 
adni. Ezt az eljárást a hiperhivat- 
kozások aktualizálásának nevezzük. 


Egyéb problémák 


Előfordul, hogy a hivatkozásokban 
szereplő elérési útvonalban teljesen 


biztosak vagyunk, ennek ellenére az 
nem működik. Ez gyakran előfordul 
weblapokra történő hivatkozáskor. 
Először is bizonyosodjon meg arról, 
hogy az Internet-csatlakozása rend- 
ben van-e, majd ellenőrizze le a hivat- 
kozást, hogy nem történt-e abban 
valamilyen elütés a bevitelkor. Ha 
mindezek ellenére továbbra sem 
működik, akkor lehetséges, hogy 
a weboldal egyszerűen túlterhelt. 
Próbálja meg egy kicsit később újra. 

Ha Ön egy intranet-dokumentum- 
ra vagy vállalati hálózaton lévő do- 
kumentumra vonatkozó hivatkozást 
választott, akkor ellenőrizze a gépe 
hálózati csatlakozását és kérdezze 
meg a hálózat rendszergazdáját, nem 
áll-e fönn valamilyen szerverhiba, 
amely a dokumentumhoz való hoz- 
záférést meggátolja. 


SZÖVEGSZERKESZTŐ 


szerkesztése 


Hiperhivatkozás 


MICROSOFT WORD 


— 


Előfordulhat, hogy egy dokumentum hiperhivatkozása nem működik 
megfelelőn, mivel nem irányítja Önt a mögötte rejlő fájlhoz. Ebben az esetben 
vagy a fájl neve, vagy pedig a tárolási helye változott meg. A következőkben 
megmutatjuk Önnek, mit kell tennie ahhoz, hogy ezt a kis hiányosságot 
kiküszöbölje, és a hiperhivatkozást ismét működőképessé tegye. 


o Kattintson arra a hiperhivatkozásra, amely 

Ön szerint nem működik megfelelően. Ha ez 
valóban így van, akkor egy hibaüzenet figyelmezteti, 
hogy a megadott fájl nem nyitható meg. Kattintson az 


OK gombra, hogy a hibaüzenet eltűnjön. 


tá tembaztát Nt rá formája Bed that 390 
D a I kertánmánbéra e MPA nag an. GAOGASTSt 8). a. 
h tztetsá maataatot EA 2 FDA meándleegei / 5 EBA ZET B 


2 A számítógép a következő fő egységekből áll: 
- alaplap e 


g kernek 
a  pPrOCESSZOT VEZET z ÉT 
jét d reezántármnátássen 
.  - meghajtók: Csg 


- hajlékonylemez meghajtó 
- CD-ROM meghajtó. 
- DVD-ROM meghajtó 


[25 jobb egérgombbal kattintson, a hiperhivat- 
kozásra, és a megjelenő szöveges menüben 
kattintson a HIVATKOZÁS 
SZERKESZTÉSE 


parancsra. 


(Gb Hivatkozás szerkesztése... x 
Hivatkozás kijelölése 
Hivatkozás megnyitása 


3 Megnyílik a HIVATKOZÁS SZERKESZTÉSE párbeszéd- 
ablak. Itt a HELY mezőben a szokásos módon 


keresse meg azt a fájlt, amit a hivatkozásnak meg kell nyit- 
nia. Ha megtalálta a dokumentumot, akkor azt jelölje ki. 


Ha valamilyen információt is 
szeretne hozzáfűzni a hivat- 


kozáshoz, akkor kattintson az ELEM- 
LEÍRÁS gombra, majd a megnyíló kis 
ablakban, AZ ELEMLEÍRÁS SZÖ- 
VEGE mezőbe írja be a háttér- 
információt. Ha végzett 
kattintson az OK gombra, 
amivel ismét visszatér 

a HIVATKOZÁS SZERKESZTÉSE 
párbeszédablakhoz. Végül itt 
is kattintson az OK gombra. 


8 Ismét a do- 

kumentumá- [eT7a tis 
ban találja magát, — fee8 re 

ahol most már 
remélhetőleg műkö- 
dőképes lesz a hi- 
perhivatkozása. 
Próbálja is ki rög- 
tön! Az egérkurzorral menjem a hivatkozásra (kék színű 
és aláhúzott). A sárga hátterű buborékinformációban 
elolvashatja az előző pontban megadott elemleírást is. 
Nyomja le a [Ctri] billenytűt, majd kattintson a hivatkozásra. 


(6 megnyílik a fent kijelölt dokumentum, 
amely nem része ugyan a fődokumentumnak, 
de abból egy hiperhivatkozás segítségével könnyedén 
elérhető. Mennyivel 
egyszerűbb így 
megnyitni egy (vagy 
akár több) doku- 
mentumot, mint 
a MEGNYITÁS pa- 
rancs segítségével! 


Megjegyzés: Az egyéni elemleírásokat a Microsoft 
Internet Explorer 4.0-s és frissebb verziói támogatják. 


0 őő Ig orát e BAT 
Nemá 2 tomtom át 


62 0 B A tajematr uria TT) Clönamerts ató szttngáátneeamentánettt 


21 Merevlemez 


7 A merevlemez (más néven: Winchester) az egyik legfontosatj 


TIPP 


Problémamentes aktualizálás 


Mindig módszeresen járjon el: ha nem biztos abban, hogy a hivatkozni 
kívánt fájl hol található a merevlemezen, akkor indítson el egy keresést, 
mielőtt megkezdené a hiperhivatkozás szerkesztését. A Windows 
operációs rendszer keresési funkcióját az alábbi billentyűkombinációval 
tudja gyorsan elindítani: (Windows-billenytől4(FI. 


AH 634-80-01 
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SZÖVEGSZERKESZTŐ 


Vondlak és 
nyilak formázása 
a szövegszerkesztőben 


Gyakran elfeledkezünk arról, hogy egy olyan 
egyszerű grafikus objektum, mint a vonal, 

a dokumentumban milyen hasznos funkciót 
tölthet be. A vonalak alkalmazása különösen 
hasznos lehet vázlatok, rajzok, vagy más 


egyéb grafikai elemek jobban áttekinthető 


Ami szükséges ehhez... 


érvényesek. 


MICROSOFT WORD 


NEHÉZSÉGI FOKOZAT 1 


A Microsoft Office XP Word szövegszerkesztője. 
A magyarázatok a korábbi Word verziókra is 


megjelenítéséhez. 


gy vonal megrajzolása tulajdon- 

képpen nem jelent nagy nehézsé- 
get. Mégis, Ön egy dokumentum 
szerkesztése során milyen gyakran 
használja a vonalat? A vonal lehet egy 
eszköze a szöveg kiemelésének, pél- 
dául a szavak, vagy a mondatok alá- 
húzása esetén. Ez az ALÁHÚZOTT 
parancs, amit a FORMÁZÁS eszköztár- 
ban talál. Ez a legegyszerűbb alkal- 
mazási módja a vonalnak — mint gra- 
fikus eszköznek — de ezzel csak 
vízszintes vonalakat húzhat, és azt is 
csak a kijelölt szövegnél. Ezzel 
szemben, a RAJZOLÁS eszköztárban 
található VONAL és NYÍL eszközök 
már sokkal többet tudnak, hiszen 
ezekkel már , rajzolni lehet", és 
bárhova áthelyezhetők, illetve kedve 
és igénye szerint módosíthatók. 


Tetszetős 
megjelenítés 


Egy vonal nem egyszerűen csupán 
egy fekete, egyenes, semmitmondó 
vonás, amelyet az egér segítségével 
rajzol. Egy vonal esetében számos 
formázási lehetőséget is alkalmazhat. 
Elsőként a színezését emeljük ki, 
amelyet a VONALSZÍN gomb segítsé- 
gével (egy ecset és egy színes vonal 
az ikon jele) változtathat meg. Ezt 
követi a VONALTÍPUS (dupla, tripla, 
vékony, vastag, árnyalatos, ...) és 
a SZAGGATÁSI TÍPUS (lényegében 
különböző szaggatású vonalak). Csu- 
pán ezzel a három formázási lehető- 
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séggel és az elhelyezhetőség szabad 
megválasztásával a vonalat olyan tu- 
lajdonságokkal ruházza fel, aminek 
következtében a dokumentuma len- 
dületesebbé, áttekinthetőbbé válik, és 
egyedi stílusra tesz szert. Mindezeket 
a formázási lehetőségeket a RAJZOLÁS 
eszköztárban találja. 


Egy zseniális ötlet 


Biztos Ön is észrevette már a külön- 
böző hivatalos és nem hivatalos 
levelezésein, hogy dokumentumokat 
egyre gyakrabban egy vonal osztja 
ketté, amely így kiemeli a feladó 
adatait, és a dokumentum szövegét. 
A vonalakat gyakran használják 
szövegdobozok formázásával kap- 
csolatban is. Ha a szövegdobozban 
elhelyezett tartalmat valamihez 
kapcsolni szeretné — ami éppen nem 
a szövegdoboz közvetlen közelében 
található — akkor ezt megteheti egy 


Jelmagyarázat: 
Történelmi nevezetességek 


Természetvédelmi terület 


úgynevezett összekötővel is. Termé- 
szetesen ezekkel az eszközökkel több 
szövegdobozt is összeköthet egymás- 
sal. A vonal funkció azonban akkor 
mutatja meg igazán értékét, amikor 
a dokumentumában vázlatokat, raj- 
zokat, térképeket, vagy más összetett 
grafikus objektumot is elhelyez, és 
nincs módja arra, hogy ezekbe a gra- 
fikus elemekbe közvetlenül megjegy- 
zést helyezzen el. Ilyenkor egy szö- 
vegdobozt kell megnyitnia (amibe 
beírhatja a szöveget), majd a szöveg- 
dobozt egy vonallal (vagy még jobb 
megoldás a NYÍLSTÍLuS használata) 
köti össze. A következő oldalon pél- 
dát mutatunk arra, hogyan lehet a Word 
szövegszerkesztőben elhelyezett képen 
bizonyos pontokat nyíllal, és szöveg- 
dobozba beírt szöveggel kiegészíteni 
az áttekinthetőség növelése érdeké- 
ben. Ezt követően a dokumentumban 
elhelyezett vonalak rajzolásának már 
csak a fantáziája szabhat határt! 


SZÖVEGSZERKESZTŐ 


MICROSOFT WORD 


Vondlak és nyilak rajzolása 


A következő példánkban egy térképen nyilak segítségével 
megjelöljük a turista látnivalókat. A térképet rajzként 


illesztettük a Word fájlba. 


A térkép mellett jelmagyarázatot szeretne 
elhelyezni. Ehhez a feladathoz használja 
a BESZÚRÁS menü SZÖVEGDOBOZ parancsát. Az egér bal 


gombját lenyomva tartva rajzoljon egy szövegdobozt, 
és helyezze azt el a térkép jobb oldalára. 


Táblázat Ablak 3096 


Ezt követően nyissa meg a RAJZOLÁS eszköztá- 
rat, és kattintson a VONAL gombra. Helyezzen el 


egy vondlat a Jelmagyarázat" szó alatt, és rajzoljon 
még további három vondlat, a szövegdobozon belül. 


SIETETT EN ITU 13 


És ki azt a vonalat, amellyel 

a Jelmagyarázat" szót aláhúzta, és kattintson 
a SZAGGATÁSI TÍPUS gombra, majd pedig válasszon ki egy 
szaggatott vonal típust. Jelölje ki a következő vonalat, 
majd kattintson 
a VONALTÍPUS 
gombra. Vá- 
lassza a 3 pt. 
vastagságú 
vonalat. 
Ugyanilyen 
módon vasta- 
gítsa meg 

a többi 


vonalat is. 


(4 § vonalak színének kiválasztásához jelölje ki 
ismét a vonalakat, majd kattintson a VONALSZÍN 
gombra. Válasszon mindegyik vonalnak más-más színt. 
Írjon még 


magyarázó 
szöveget 7: 
a vonalak 

ej "Történelmi nevezetességek. 
fülé. Ezzel ———- 

9. "Természetvédelmi terület 

a szöveg- fssstázütkzsts 
dobozon teh: izt 
belüli mun- 
kát be is 

erőst 97 
fejeztük. 


ES 
DÓSé 


(5 B magyarázó szö- 
vegek és a térkép- 


pontok összekötéséhez 
a RAJZOLÁS eszköztár 
NYíL gombját jelölje 
ki, majd az egérmu- 
tatóval kattintson 

a nyíl kezdetének 

a helyére (a szövegdoboz 

szélére a szöveg mellett), majd lenyomott egérgombbal 
rajzolja meg a nyilat. Ezt mindegyik magyarázatnál 
végezze el. Valószínű, hogy nem lesz elégedett az 
eredménnyel, mert mindegyik nyíl azonos színű, ezért 
a térkép nem áttekinthető. 


(6) Ezen könnyen segíthet. Kattintson a RAJZOLÁS 
eszköztár ALAKZATOK gombjára, majd 

kattintson valamelyik nyílra. Ezzel kijelölte az adott 
nyilat. Ezt követően az egér jobb gombjával kattintson 
a nyílra, és a lenyíló menüben válassza ki az ALAKZAT 
FORMÁZÁSA parancsot. A megnyíló ablakban a nyíl 
minden paraméterét 
beállíthatja (SZÍN, STÍLUS, 
KEZDŐ ALAK stb.). A vá- 
lasztásait az OK gombra 
kattintva erősítheti meg. 
Egymás után változ- 
tassa meg az 
összes nyilat. 


i 
ii 
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SZÖVEGSZERKESZTŐ 


Borítékok 
címzése 


Ami szükséges ehhez... 


érvényesek. 


a körlevél eszközzel 


Nagy mennyiségű borítékot kellene megcímeznie, de nincs semmi kedve 
egyenként, kézzel kitölteni a feladó és a címzett adatait. Akkor használja 
ki a Word szövegszerkesztő tudását, és bízza rá ezt a munkát is... 


00 8 A 
n egy örömteli eseményről sze- 
(e retné barátait és rokonait értesí- 
teni. Ha azonban alaposabban végig- 
gondolja, ez legalább ötven boríték 
megcímezését jelenti. Ez ne vegye el 
a kedvét, hiszen mire való a régi, jól 
bevált, és sok célra alkalmas szöveg- 
szerkesztő? A Word, a körlevél funk- 
ciójában ugyanis lehetőséget kínál 
borítékok nyomtatására, ha rendel- 
kezik cím adatbázissal. Ez a funkció 
különösen akkor lehet hasznos, ha Ön 
a leveleit is ezen a módon hozta létre. 


Előkészületek 


Két lehetőség áll Ön előtt a borítékok 
nyomtatásakor. Az első esetben ren- 
delkezik egy adatbázissal, amelyet 
a körlevelekhez használt; ebben az 
esetben ugyanezt az adatbázist hasz- 
nálhatja, és a program átveheti az 
adatbázisban lévő cím mezőket. Ab- 
ban az esetben, ha még nem rendel- 
kezik cím adatokkal, akkor a körlevél 
varázsló a feladat végrehajtásában 
segítségére lesz. Ez egy gyorsan és 
egyszerűen kezelhető beviteli ablak 
segítségével történik. Egy boríték 
nyomtatásához csupán a körlevél 


TIPP 


Logo beszúrása 

A borítékok egyéni stílusának kiala- 
kítása érdekében beszúrhat egy logót, 
vagy képet is. A borítékminta létreho- 


zása folyamán kattintson a BESZÚRÁS 
menüre, és válassza a KéP parancsot. 
Keressen képet a ClipArt-ból, vagy 
a gyűjteményéből. Helyezze el a képet 
a boríték megfelelő helyére (legjobb 
a bal alsó sarok), és már készen is van 
az egyéni borítékja. 


mezőkre lesz szüksége, mint például: 
megszólítás, név, keresztnév, irányí- 
tószám, város, utca és házszám, eset- 
leg az ország megnevezésére, ha 
a címzett külföldön található. 


Boríték 
profi stílusban" 


Amikor borítékot vásárolt, biztos 
észrevette már, hogy a borítékokat 
meghatározott méretkódok alapján 
azonosítják az eladók, illetve a gyár- 
tók. Jegyezze fel ezeket a kódokat, 
mert a körlevél varázsló a nyom- 
tatásakor egy listát ajánl fel Önnek, 
amelyből kiválaszthatja pont azt 
a méretet, amilyen borítékot használ- 
ni szeretne. Értékes időt takaríthat 


meg, ha a csak a kódot kell megadnia 
a programnak, és nem kell méricskél- 
nie vonalzóval a boríték méreteit, 
hiszen ezeket az adatokat még be is 
kell vinnie a gépbe. És Ön is tudja, 
hogy minden billentyűleütés hibafor- 
rás lehet. Ha ezen túlmenően, a borí- 
téknak professzionális külsőt is sze- 
retne kölcsönözni, akkor ne felejtse 
el a bal felső sarokban feltüntetni 
a feladó címét és egyéb adatait. Ezt 
követően már csak el kell küldenie az 
összeállított adatokat a nyomtatóra, 
amelybe előzetesen a borítékokat már 
behelyezte. Ügyeljen a borítékok 
helyes behelyezésére, mivel biztos 
nem örülne annak, ha a címzést 
a nyomtató a boríték másik felére 
nyomtatná rá. 


MICROSOFT WORD 


NEHÉZSÉGI FOKOZAT 1 


A Microsoft Office XP Word szövegszerkesztője. 
A magyarázatok a korábbi Word verziókra is 


MICROSOFT WORD 


Borítékok nyomtatásának 


előkészítése 


A körlevél funkcióval elkészítette leveleit. Használja 
a következők lépések alapján ugyanezt az eszközt 
a borítékok megcímzéséhez és nyomtatásához is. 


(1) Nyisson meg egy üres dokumentumot, és az 
ESZKÖZÖK menüben kattintson a LEVELEK ÉS 
KÜLDEMÉNYEK sorra, majd a KÖRLEVÉL VARÁZSLÓ parancsra. 
A jobb oldalon megnyílik egy segédablak, ahol doku- 
mentumtípust kell választania. Jelölje meg a BORÍTÉK 
opciót, majd a képernyő jobb alsó részén kattintson 

a következő 


dá 4 0 Körlevél xx 
lépéshez 

ai Dokumentumtipus kiválasztása si 
a TOVÁBB:... FÉRT F 
hivatkozásra. Mi 


[2 Itt a boríték beállításait kell végrehajtania. Ha 
rákattint a hivatkozásra, akkor megnyílik az 
azonos nevű ablak, két regiszterrel. A BORÍTÉK BEÁLLÍTÁSAI 
a méretek, és a nyomtatáshoz alkalmazott betűtípusok 


kiválasztására, a NYOMTATÁSI BEÁLLÍTÁSOK pedig a boríték 
nyomtatóba helyezésének meghatározására szolgálnak. 


Ha végzett, a — ER 
akkor lépjen. FG teszsazz te 
tovább fmiáti töstánete 

a boríték "TET JE 
létrehozásá- EEPRTE 
nak folya- ESSZÉ 

matában. 


3 A címzettek kiválasztásához kattintson a TALLÓZÁS 
hivatkozásra. Az ADATFORRÁS KUELÖLÉSE ablakban 
keresse meg a használni kívánt cím adatbázist, majd 
kattintson a MEGNYITÁS gombra. Megnyílik a KÖRLEVÉL 
CÍMZETTJEI ablak. 
A továbbiakban 
ezeket a címzet- 
teket használja 8 áz 
a program. 8 


(4. Kattintson A BO- 
RÍTÉK ELRENDEZÉSE 


hivatkozásra, hogy az 
elképzelései szerint alakít- 
hassa ki a borítékot. Az 
ADATMEZŐ BESZÚRÁSA ablak- 
ban jelölje meg azokat 

a mezőket, amelyek a bo- 
rítékra nyomtatni szeretne. 


(5) A következő lépésben már a képernyőn 
láthatja, hogyan fog kinézni a kész boríték. 
Mi egy képet is beillesztettünk (lásd az első oldalon 

a Tippet). Végezze el még az utolsó simításokat, majd 
kattintson 

A BORÍTÉKOK 
MEGTEKINTÉSE 
hivatkozásra. 


(6) Ha mindent rendben talál, akkor már más 
nem maradt hátra, mint AZ EGYESÍTÉS BEFEJEZÉSE. 
Ezt már csak egy utolsó lépés követi, mégpedig a kész 
borítékok nyomtatóra küldése. A bélyegek felragasztá- 
sában, és a borítékok leragasztásában azonban már 
nem tud Önnek 
segíteni a szá- 
mítógép! 


aaa e reá sagge ter árára geváei va mr ar ll T 


MICROSOFT WORD 


NEHÉZSÉGI FOKOZAT 1 


SZÖVEGSZERKESZTŐ 


Címsorok 
automatikus 
sorszámozása 


Egy terjedelmes dokumentum áttekinthetősége szempontjából az a legjobb 
megoldás, ha a szöveget részekre tagolja. A Word szövegszerkesztő 
rendelkezik egy hatékony eszközzel a sorszámozás automatikus 
frissítésére, a szöveg megváltoztatása esetén. 


Ami szükséges ehhez... 
A Microsoft Office XP Word szövegszerkesztője. 


A magyarázatok a korábbi Word verziókra is 
érvényesek. 


ielőtt a címsorokra alkalmazná 
M az automatikus sorszámozást, 
előtte dokumentumát tagolnia kell. 
Először gépelje be a szöveget, majd 
hozzon létre (sor)behúzásokat; végül 
csak formáznia kell az egészet. 


A dokumentum 
tagolása 


Először gépelje be a szöveget, és hoz- 
zon létre behúzásokat. Hogy a szöve- 
get tagolni tudja, fontos, hogy minden 
egyes behúzásnak legalább 0,5 cm-rel 
nagyobbnak kell lennie az előzőnél. 
Ezt a célt szolgálja a BEHÚZÁS NÖVE- 
LÉSE és a BEHÚZÁS CSÖKKENTÉSE ikon, 
amely a FORMÁZÁS eszköztáron köz- 
vetlenül a FELSOROLÁS mellett talál- 
ható. Ennek segítségével a szöveg be- 
húzása igény szerint növelhető illetve 
csökkenthető, Ahányszor a BEHÚZÁS 
NÖVELÉSE ikonra kattint, mindany- 
nyiszor nagyobb lesz a címsor behú- 
zása az előzőhöz képest. Az első be- 
húzás képezi az első tagolási szintet, 
a második behúzás a második szintet 
és így tovább. 


Felhasználó által 
definiált tagolás 


Az automatikus sorszámozás párbe- 
szédablak formájában jelenik meg, 
amelyet a FORMÁTUM menüből a FEL- 
SOROLÁS ÉS SZÁMOZÁS paranccsal 
indíthat el. A párbeszédablakban négy 
fül található: FELSOROLÁS, SZÁMO- 
ZOTT, TÖBBSZINTŰ és LISTASTÍLUSOK. 
Az első három rendelkezik TESTRE- 
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Gaaras 


- my e 


1 
l. 


SZABÁS gombbal, amely akkor válik 
aktívvá, ha kiválasztott valamilyen 
megoldást. Minket leginkább a TÖBB- 
SZINTŰ fül érdekel, és ha a többszintű 
tagolást jelölő fülre kattint, akkor 
automatikusan megjelennek az előre 
definiált tagolt címsorok. 

A Word lehetőséget kínál a felhasz- 
náló által definiált tagolások létreho- 
zására is, ahol például a számozás 
formátumát határozhatja meg (arab 
vagy római számok, nagybetűk, ...). 
Szintén megadhatja a számozás el- 


helyezkedését a soron belül (szám hely- 


E1.1. 1.4. 4.1. s 
[ 


1 
44.11. 1. 


Pago ÁLT sé 


zete), és azt is meghatározhatja, hogy 
a sorszámozást milyen számmal vagy 
betűvel kell kezdeni, ha például egy 
jelentésbe később szúr be szöveget. 

Ha az EGYEBEK gombra kattint, 
akkor a párbeszédablakban további 
négy opció jelenik meg: SZÁMOZÁS 
UTÁN (Tab karakter, Szóköz és Sem- 
mi), LISTNUM MEZŐ LISTANEVE, STÍ- 
LUSHOZ RENDELÉS és JOGI STÍLUSÚ 
SZÁMOZÁS. Itt lehetősége van az Ön 
által létrehozott listának nevet adni, és 
a dokumentumot az Ön ízlése szerint 
formázni. 


MICROSOFT WORD 


Egyéni listastílus 
létrehozása 


Miután begépelte a szöveget és a BEHÚZÁS NÖVELÉSE ikonnal strukturálta azt, 
lehetősége nyílik arra, hogy a számozást saját ízlése szerint formázza. 


o Ha az egész eddig begépelt szöveget (4) Határozza meg minden számozási szintnél 
felsorolással kívánja ellátni, akkor nyomja le a SZÁM HELYZETÉ-t (BALRA ZÁRT). Adjon meg az 


a [Ctrl]--[Shift]--[OJ billentyűkombinációt. Kattintson 1. szintnél 0 cm-t az IGAZÍTÁS mezőben; és növelje 

a FORMÁTUM menüben a FELSOROLÁS ÉS SZÁMOZÁS a behúzást minden szint esetén 1 cm-rel, egészen az 
parancsra, majd válassza a TÖBBSZINTŰ fület. Jelöljön ki 5. szintig. 

egyet a fel- 

ajánlott 

listák közül, 

és kattint 

son a TEST- 


RESZABÁS 


(5 § SZÖVEG HELYZETE mezőben határozza meg 
a számozás és a szöveg kezdete közötti 
távolságot is. Válassza ki az 1. szintet és adjon meg 


ME SEAETROKAK ae hnet ne A TABULÁTORHELYól 1, Sr, 2remka 2. szinthól, 
A TÖBBSZINTŰ LISTA BEÁLLÍTÁSAI ablakban kattintson 2,5 cm-t a 3. szintnél, 3,5 cm-t a 4. szintnél, és végül 


a SZÁMOZÁS mező nyílára. Válassza ki a római 45 ami az 
számokat. A SZÁMFORMÁTUM mezőbe írja a FEJEZET szót, 5. szintnél. 
és az 
I. szám után 
hagyjon ki 


egy szóközt. 


(6) Elkészült az Ön egyedi listastílusa. Még 
ellenőrizze le, hogy a számozás valóban 


3] A SZÁMFORMÁTUM mezőben adjon meg 1-el kezdődik-e, és nyugtázza a beállításokat az OK 
nagybetűt a 2. szintnek, a 3. szintnek arab gombbal. A BE- 
számot ponttal, a 4. szintnél az előző szint számozását Tűríprus gombbal ÉN ÉSZ ÁOIGS MC EITKI IG (ROY EZT AR A ! 


beállíthat egy : IFejezet A számítógép 


öket : IA A számitógép a következő fő egységekből áll: 
etütípust, vagy ; ITAL alaplap 

akár más színt is. IAla. processzor 

a IA2 merevlemez 

4 IA3. —— meghajtók: 

5 IA3a — hajlékonylemez meghajtó 
IA3a. — CD-ROM meghajtó 

IA3a  — DVD-ROM meghajtó 


egészítse ki egy 
kisbetűvel, majd 
az 5. szintnél 
egy kisbetűt 
zárójellel. 


11.11 
L11.1.1.1.1.1.— 
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menü 


SZÖVEGSZERKESZTŐ 


A Beállítások 


felfedezése 


A BEÁLLÍTÁSOK párbeszédablak, amely minden dokumentum beállításait magában 
foglalja, a legalkalmasabb hely a Word szövegszerkesztő testreszabására. 


BEÁLLÍTÁSOK menüben találha- 

tók a Word általános beállításai, 
amelyek minden megnyitott vagy 
kész dokumentumra érvényesek. 
A párbeszédablak, amely az ESZKÖ- 
ZÖK menü, BEÁLLÍTÁSOK parancsával 
indítható, lehetővé teszi a legkülön- 
bözőbb beállítási lehetőségek keze- 
lését, kezdve a nyomtatási képtől 
a helyesírásig, mentésig vagy adatvé- 
delemig. Számuk olyan nagy, hogy 
a teljes lista felsorolására egy lap is 
kevés lenne. Mégse habozzon egy 
kicsit közelebbről megismerni ezt 
a párbeszédablakot: előfordulhat, 
hogy egy régóta keresett funkciót 
éppen itt talál meg. Ha nem biztos 
a funkció jelentésében; akkor az egér 
jobb gombjával a funkcióra kattintva 
megjelenik a MI EZ? felirat, majd arra 
ismételten rákattintva részletes leírást 
kap a funkcióról. 


A megjelenítés 


Ezen a fülön gyűjtötték össze a meg- 
jelenítéssel kapcsolatos beállítási le- 
hetőségeket. Itt állíthatja be a vizuá- 
lis effektusokat, mint például indítás 
a munkaablakkal, kiemelés, állapot- 
sor, elemleírás, görgetősávok, intelli- 
gens címkék, ablakok a tálcán stb. 
Fentieken túl, a FORMÁZÁSI JELEK 
mezőben kapcsolhatja be a nem nyom- 


tatandó jeleket: feltételes elválasztójel, 
tabulátorjel, bekezdésjel, szóközjel, 
rejtett szövegrész. 

A következő mezőkben a külön- 
böző elrendezések és nézetek beállí- 
tásait végezheti el az egyes opciók 
megjelölésével, vagy kikapcsolásával. 


tetés] Kordtára ) fehamáó ] kazpatáás 
ezetévege enge megye gtpreráji 


57 jydtás mrkazblakbal 57 gtalezora dbtéb 67 állatok atálán 

7 nemeés 57 érmék szöveg TT Megőród 

T kügyvttző 9 vaszetes gargatósán 

57 Kagotsar 17 Eigyáeges gárgetósáv 7] 
7 Blgjetás TT kép helye 
formázás tek 

TT tabáőtanel 17 kapott szövegrész 

7 szákezjel 1 Fetérvtes elválasztójel 

TT Betagóbágal FT tandem 
aNyontátáa és a Webes ererderes beátásan 

57 gyik 7 Üres teretek mogyoartése (csak nyontatán erordazesben 
[ okaktynbargony 57 Függőleges veralzó gak Nyomtatás 

A 
vitat és a Narmál mázot beáltásat 

alakban Shssbvi (E) ii 


Az általános 


Itt elsősorban azok a beállítási lehe- 
tőségek találhatók, amelyek számára 
máshol nem találtak megfelelő helyet. 
Itt állíthatja be például a legutóbb 
használt fájlnevek megjelenítésének 
számát. Ha sok fájllal dolgozik, és 
gyakran váltogat köztük, akkor állítsa 
a számot 9-re. Szükség esetén itt 
állíthatja be a mértékegységet is, 
amely lehet hüvelyk, centiméter, 
milliméter, pont vagy pika. Általában 
a centiméter beállítását ajánljuk. 
Akinek nem felel meg a fekete- 
fehér megjelenítés, az átválthat fehér 
betűkre, kék háttéren. A fülön még 
fontos a WEBES BEÁLLÍTÁSOK és az 
ELEKTRONIKUS LEVELEK BEÁLLÍTÁSAI 
gomb is, mivel itt egyedi módon, 
állíthatja be az internetes opciókat. 
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Ami szükséges ehhez... 
A Microsoft Office XP Word szövegszerkesztője. 


A magyarázatok a korábbi Word verziókra is 


érvényesek. 


Ú támogatott 
0 dmetlagat akovethazó bongeszőlsei ebet megteketena 
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A szerkesztés 


Itt szövegszerkesztési módok kaptak 
helyet, mint például A KIJELÖLT 
SZÖVEG FELÜLÍRÁSA, amely azt jelenti, 
hogy ha kijelöl egy szövegrészt, és 
megkezdi a szöveg bevitelét, akkor 
a program a kijelölt szöveget azonnal 
törli, és felülírja a gépelésének meg- 
felelően. A MÁSOLÁS ÉS ÁTHELYEZÉS 
HÚZÁSSAL lehetővé teszi a kijelölt 
szöveg egérrel való áthelyezését a szö- 
vegben. Az AUTOMATIKUS SZÓKIJE- 
LÖLÉS megakadályozza, hogy egy szó 
kijelölésénél véletlenül kimaradjon 
egy betű. Fentieken kívül még a ki- 
vágással és a beszúrással kapcsolatos 
beállítási lehetőségek is a rendel- 
kezésére állnak, a BEÁLLÍTÁSOK gomb 
megnyomásával. 
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A nyomtatás 


Itt három lehetőségre szeretnénk fel- 
hívni a figyelmét. Elsőként a formázás 
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nélküli nyomtatást említjük, amely 
egy dokumentum gyors kinyomta- 
tását teszi lehetővé, nem a végleges 
megjelenítési formában. Lehetősége 
van továbbá, hogy beállítsa a nyom- 
tatandó mezőket (ADATLAP, MEZŐ- 
KÓDOK, REJTETT SZÖVEGRÉSZEK, 
GRAFIKUS OBJEKTUMOK). A NYOM- 
TATÁS A HÁTTÉRBEN opció lehetővé 
teszi a munka folytatását a nyomtatás 
végrehajtása közben. 


A mentés 


Itt kiemelendő a biztonsági másolatok 
készítésének lehetősége, amelyet 
a BIZTONSÁGI MÁSOLAT választókap- 
csolóval aktiválhat. Ez a lehetőség 
nagyobb biztonságot kínál Önnek, 
másrészről azonban meglehetősen 
nagy tárhelyet igényel. Ha Ön vé- 
letlen program-lefagyástól tart, akkor 
élhet a rendszeres, automatikus men- 
tés lehetőségével is, amelyet beállíthat 
például 5 percre. 


Az adatvédelem 


A korábbi verziókban kissé áttekint- 
hetetlen módon különböző regiszte- 
rekben helyezték el a fülön található 
különböző beállításokat. Itt már 
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(7 Személyes adatok evoltása a tájból mentéskor 
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67 vélten szórok tárolása az egvestés pantusságának növelése érdekében 
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minden egy helyen található. Az op- 
ciók segítségével titkosíthatja fájljait, 
azokat digitális aláírásokkal láthatja 
el. Ha fél a makróvírusoktól, akkor 
a BIZTONSÁGI BEÁLLÍTÁSOK gomb 
segítségével magasabb biztonsági 
szintet is beállíthat. 


A helyesírás 


A szövegszerkesztő nyelvi ellenőrzése 
az Ön kényelmét növeli, hiszen figyel- 
mezteti a hibás szavakra, vagy a gé- 
pelési hibákra. Például bekapcsolhatja 
a HELYESÍRÁS-ELLENŐRZÉS BEÍRÁS- 
KOR opciót, és így a program azonnal 
figyelmezteti a szó beírása után, hogy 
valami nincs rendben. Érdemes be- 
kapcsolni a MINDIG LEGYEN JAVAS- 
LAT opciót is. Ha Ön a BEÁLLÍTÁSOK 
gombra kattint, akkor további nyelv- 
helyességi ellenőrzési lehetőség közül 
választhat. Használja ki a program 
kínálta lehetőségeket! Ha sokszor 
használ speciális — az alapszótárból 
hiányzó - szavakat munkájához, 
akkor hozzon létre egyéni szótárat. 
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Az alapkönyvtár 


Itt adhatja meg a Word szövegszer- 
kesztő által használt fájlok tárolási 
helyét. A MÓDOSÍTÁS gomb segítsé- 
gével új elérési útvonalat adhat meg. 
A DOKUMENTUMOK mező az egyik 
legfontosabb mező, mivel a Word 
először az itt megadott könyvtárban 
fogja kezdeni a szöveges dokumen- 
tum keresését. Ugyanez érvényes 
a képfájlokra is. 


A korrektúra 


A jól áttekinthető ablakban megjelenő 
lehetőségek az Ön által létrehozott 


MICROSOFT WORD 


dokumentumok változtatásainak kö- 
vetésére szolgálnak. Ez akkor lénye- 
ges, ha a dokumentumokon többen 
is dolgoznak egymás után. 


7 tiuborékok használata nyomtatás és mebes elrendezés nézetben 


rártszásmég fs 4] ttáorás[emenárT] 
Margó: 


7 hszovog és a kapcsetódó tabor összekötése vonalat 


A felhasználó 


Itt az Önre vonatkozó információk 
találhatók meg. A nevet a program 
a dokumentum szerzőjeként, a címet 
pedig például boríték nyomtatásakor 
használja a program. Ne felejtse el 
kitölteni ezeket a mezőket! 


A kompatibilitás 


A Word és egyéb alkalmazások kö- 
zötti kompatibilitási paraméterek 
helyes beállításai nagyon hasznosak 
lehetnek. A választható szabályok se- 
gítségével például teljes kompatibilitás 
valósítható meg a korábbi Microsoft 
Word verziókkal. 
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Graph felfedezése 


Egyszerű kezelhetőségének köszönhetően 

a Microsoft Graph a Word szövegszerkesztőbe 
illesztendő diagramok készítésénél jól helyettesíti 
az Excel táblázatkezelő programot. 


A z Office csomag részeként a Mic- 
rosof Graph egy olyan program 
(a szövegszerkesztőben ezt a progra- 
mot DIAGRAM néven keresse), amely 
lehetővé teszi grafikonok készítését 
olyan más alkalmazások számára, 
amelyek támogatják az OLE-kapcso- 
latot. A Word szövegszerkesztőben 
ez a támogatás természetesen rendel- 
kezésére áll: az Excel részbeni helyet- 
tesítésének eszköze segíti munkáját, 
és a végeredmény nagyon jó lesz. 

Győződjön meg róla, hogy a prog- 
ram telepítése megtörtént-e a számí- 
tógépére. Ehhez az Office telepítő- 
könyvtárban (ez általában a CNProgram 
FilesXMicrosoft OfficeXOffice 10) 
a GRAPH.EXE fájlt keresse meg. Ha 
nem találja a fájlt, akkor telepítse a 
programot az Office telepítő CD 
segítségével. 


Két indítási 
lehetőség 


A Microsoft Graph indítása a Word 
szövegszerkesztőből gyerekjáték: 
a BESZÚRÁS menüben kattintson a KÉP 
menü DIAGRAM parancsára. 

Létezik egy másik módszer is. Szin- 
tén a BESZÚRÁS menüben, kattintson 
az OBJEKTUM parancsra, majd az Új 
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LÉTREHOZÁSA fülre. Az OBJEKTUM- 
Típus mezőben válassza ki a MIC- 
ROSOFT GRAPH DIAGRAM-ot, és nyug- 
tázza a kiválasztást. Ha egy más 
alkalmazásból szeretné ezt a funkciót 
használni, akkor ezt az eljárást kell 
megismételnie, mert ott csak ez hasz- 
nálható. 


Mini Excel 


A Microsoft Graph az Ön által szer- 
kesztett Word dokumentumban lét- 
rehoz egy 3D-s diagramot, valamint 
egy 4000 sorból és 4000 oszlopból 
álló táblázatot, amelyet adattáblának 
nevezünk. A példa — amely megje- 
lenik — a program által szabványosan 
generált minta. 

Önnek csupán a mintapélda adatait 
kell a sajátjaira átírnia. 

A számokat és szövegeket közvet- 
lenül betáplálhatja (vigyázzon azon- 
ban arra, hogy ne formázza azokat), 
vagy még jobb megoldás, ha a Szo- 
KÁSOS eszköztáron lévő FÁJLIMPOR- 
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Ami szükséges ehhez... 


A Microsoft Office XP Word szövegszerkesztője. 
A magyarázatok a korábbi Word verziókra is 


TÁLÁS ikonra kattintva adatokat im- 


portál. A DIAGRAM funkció szöveges, 
Lotus 1-2-3, Sylk és Excel fájlokat 
képes kezelni. 

Egy egyszerű jobb egérgomb kat- 
tintással lehetősége van sorokat, osz- 
lopokat illetve szöveget beszúrni vagy 
törölni. Az adatlap minden változta- 
tása azonnal megjelenik a diagramon. 

A Word szövegszerkesztőhöz való 
visszatéréshez kattintson a dokumen- 
tumra. A diagram képként jelenik 
meg a dokumentumban. A képre 
duplán kattintva visszatérhet a Mic- 
rosoft Graph programba. Végül már 
csak a layoutot kell beállítani. 


ÚJ ESZKÖZTÁR 


Amint a Microsoft Graph programot elindítja, 
a Word szokásos eszköztára megváltozik, és 
az alkalmazással kapcsolatos további opciók 
jelennek meg. Itt olyan ikonokat találhat, mint 
például adatdokumentum megjelenítése vagy 
formázási ikonok. Helyezzen nagy hangsúlyt 
a sorok és oszlopok szerkesztésére, mivel 
később ez nagyon hasznos lehet. Végül fontos 
megjegyezni, hogy a diagram-felületen való 
munka során csak egy lépés visszavonására 
van lehetőség. Legyen tehát óvatos! 


SZÖVEGSZERKESZTŐ 


Oldal layout beállítása 


MICROSOFT WORD 


a Microsoft Graph G 


programban 


A különböző opcióknak köszönhetően a Microsoft Graph 


segítségével ugyanolyan tetszetős diagramokat készíthet, 
mint az Excel táblázatkezelőben. Példánkban megmutatjuk, 
hogyan készíthet diagramot egy üzlethálózat egyes 


üzleteinek forgalmáról. 


(1 A BESZÚRÁS 
menüben ú 


jelölje ki a KÉP sort, 
majd kattintson a DIAG- 
RAM parancsra. A kép- 
ernyőn megjelenik egy 
diagram és egy táblá- 
zat. Mivel az üzletek 
forgalmát szintén ne- 
gyedévekre bontva adjuk meg, az oszlopok megnevezését 
nem kell megváltoztatni. A sorokat és az adatokat majd 
egy későbbi lépésben módosítjuk. 


[2 Az auto- 
matiku- 


san megjelenő 
jelmagyarázatra 
nincs szükségünk, 
ezért kattintson 
rá, és törölje ki 

a [Delete] gomb 
megnyomásával. 
Ezt követően jelölje ki 

a diagramot, majd DIAGRAM menüben válassza ki 

a DIAGRAM BEÁLLÍTÁSAI parancsot, és kattintson a CÍMEK 
fülre. Töltse ki a DIAGRAMCÍM és a KATEGÓRIATENGELY (X) 
mezőket, majd kattintson az OK-ra. 


3) Tegyük fel, hogy szeretne más diagramtípust 
alkalmazni. Erre is megvan a lehetőség. 

A DIAGRAM menüben jelölje ki a MINTÁK parancsot. 
Meggnyílik a DIAGRAMTÍPUS 
ablak. Itt — ugyanúgy 
ahogy az Excel prog- 
ramban - különböző 
lehetőségek közül 
választhat. Jelölje ki 
például a GRAFIKON egyik 
altípusát, majd kattintson 
az OKra. 


(4 Itt az ideje, hogy a táblázat adatait 

módosítsa. Az oszlopmegnevezések nem 

változnak, de a KELET, DÉL, ÉSZAK szavakat helyettesítse 

az egyes üzletek székhelyével (GYŐR, DEBRECEN, 

BuDpAPpEsT). A cellák- TEZZZEZZ v un 
ban a számokat 7 T 
ugyanúgy átírhatja, 
mintha az Excelben 
dolgozna. 


(5) Ha elégedetlen az 
adatsorok 


megjelenítésével, akkor 
kattintson rá, és az 
ADATSOROK FORMÁZÁSA 
paranccsal indítsa el az 
ADATSOROK FORMÁZÁSA 
párbeszédablakot. 

A VONAL és a JELÖLŐ 
mezőkben igénye szerint 
megváltoztathatja a kijelölt 
adatsor megjelenítési para- 
métereit. A MINTA ablakban még 
a végeredményt is láthatja. Ha végzett 

kattintson az OK-ra. Ugyanilyen módon megváltoz- 
tathatja a tengely megjelenítését is, ha rákattint, majd 
a TENGELY FORMÁZÁSA parancsot választja. 


(6 Ezzel elis ké- 
szült az első E 


diagramja a Word 
szövegszerkesztőben. 

A sarokpontok húzá- 
sával megnövelheti 

a méretét is. Ne felejtse, [7 
hogy egy jobb egérgomb [- 
kattintással bármikor : 
megváltoztathatja 

a diagramot (DIAGRAM 
OBJEKTUM sor valamelyik 
parancsának kiválasztásával). 
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Dokumentumok 
csatolása 


A Másotás/ BEILESZTÉS funkció, valamint a hozzá kapcsolódó formázási- és 
csatolási problémák tökéletes elsajátítása érdekében ismerkedjen meg az 
IRÁNYÍTOTT BEILLESZTÉS párbeszédablakkal. 


gészen egyszerűen megfogalmaz- 
E va, a MÁSOLÁS/BEILLESZTÉS funk- 
ció adatok áthelyezését teszi lehetővé 
egyik helyről a másikra, egyik doku- 
mentumból a másikba. Természetesen 
nagyon sokoldalú ez a funkció, és 
több eljárás is rendelkezésre áll 
a másolás, illetve a beillesztés elvég- 
zésére. Az egyik módszert az IRÁ- 
NYÍTOTT BEILLESZTÉS opció kínálja. 
Ennek segítségével szöveget vagy 
objektumot importálhat egy másik 
alkalmazásból, amelyet azután az 
eredeti formázások és hivatkozások 
megtartásával illeszthet be az éppen 
szerkesztett dokumentumba. 

Ha például a WordPad alkalmazás- 
ból importál egy szöveget, akkor le- 
hetősége nyílik arra, hogy azt szöveg 
formátumban - minden különleges 
formázás nélkül - beillessze egy 
Word dokumentumba. A beillesztett 
szöveg automatikusan átveszi a cél- 
dokumentum adott részének (bekez- 
désének) tulajdonságait. Ha viszont 
meg szeretné tartani a WordPad 
formátumát, akkor a RICH TEXT FOR- 
MÁTUM (RTF) alkalmazását javasol- 
juk. Ebben az esetben azonban ügyel- 
jen arra, hogy hova illeszti be szövegét, 
mert ha a beillesztés egy bekezdés 
közepébe történik, ez nagy valószí- 
nűséggel elrontja az addig beállított 
oldallayoutot. 


Utasítások az 
egyes opciókhoz 


Ha már valamelyik alkalmazásban 
a vágólapra másolta az adatokat, 
a Word szövegszerkesztőbe történő 
beillesztéshez kattintson a SZERKESZ- 
TÉS menü IRÁNYÍTOTT BEILLESZTÉS 
parancsára. Ekkor megnyílik egy pár- 


beszédablak, amelyben ki kell válasz- 
tania a kívánt opciókat. Ha rákattint 
az OK gombra, akkor az adott objek- 
tum megjelenik a Word dokumentu- 
mában. 

Attól függően kap hozzáférést 
a különböző funkciókhoz, hogy 
milyen objektumtípust (szöveg, 
táblázat, kép stb.) másolt a vágólapra. 
Az egyes funkciók pontos leírását 
a párbeszédablak alsó — EREDMÉNY 
elnevezésű — zónájában olvashatja. 
E leírások alapján kipróbálhatja, és 
igényeinek megfelelően alkalmazhatja 
az egyes funkciókat. Feltétlenül ügyel- 
jen az átmásolandó objektum kategó- 
riájára (Microsoft Word dokumentum 
objektum, Microsoft Excel munkalap 
objektum, stb.), amelyeket a MIKÉNT 
lista sorol fel, de ügyeljen az aktivá- 
landó IKONKÉNT LÁTSZIK jelölőnégy- 
zetre is. Ha ezt aktívvá teszi, akkor 
nem az objektum, hanem csak egy 
ikon jelenik meg a dokumentumában. 
Ahhoz, hogy megjelenjen a forrás- 
adat, kétszer rá kell kattintani a beé- 
kelődött ikonra. Ennek hatására meg- 
nyílik a forrásadathoz kapcsolódó 
alkalmazás (például az Excel), és lát- 
hatóvá válnak az adatok a képernyőn. 
Ez a funkció például olyan dokumen- 
tumok esetében bizonyul nagyon 
hasznosnak, amikor a más alkalmazás 
adatait nem kívánja a fődokumen- 
tummal együtt kinyomtatni. 

Ha az irányított beillesztéskor 
a CSATOLÁS opciót jelöli meg, akkor 
a forrásadatokon elvégzett minden 


Ami szükséges ehhez... 

A Microsoft Office XP Word szövegszerkesztője. 
A magyarázatok a korábbi Word verziókra is 
érvényesek, 
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módosítást automatikusan átvesz 
a Word dokumentum is. 


Hivatkozások 
egyszerű 
létrehozása 


A Word ezen kívül még hivatkozá- 
sokat tartalmazó tartalmak beilleszté- 
sét is lehetővé teszi. Ennek során az 
egyik alkalmazásban vágólapra másolt 
elemtől, egy másik alkalmazásba má- 
solt elemre (vagy ugyanannak a Word 
dokumentumnak két része között) 
hoz létre hivatkozást. Ehhez az eljá- 
ráshoz azonban szükséges, hogy 
mindkét fájlt megnyissa. Ha például 
az Excelben vágólapra másol egy 
táblázatot, és azt a BEILLESZTÉS HI- 
VATKOZÁSKÉNT paranccsal szúrja be 
a Word dokumentumba, akkor a [Ctrl] 
billentyű lenyomása, és az egérrel 
a hivatkozásra való kattintás után 
azonnal a forrásalkalmazásban találja 


magát. 
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Adatok beillesztése 


csatolással 


A csatolás a leghatékonyabb módszer arra, hogy információkat 
másoljon át egyik alkalmazásból a másikba. 


a ppen a kerékpárosok edzéstervén 
E dolgozik, amit majd jóvá kell 
hagyatnia a szakosztály vezetőivel is. 
A munka elvégzéséhez válassza a Word 
szövegszerkesztőt, mivel a dokumen- 
tum sok szöveget fog tartalmazni. Az 
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Nyissa meg a korábban elkészített munkalapját 

az Excel táblázatkezelőben. Jelölje ki az egér- 
rel az a táblázatot, amelyet szeretne átmásolni a Word 
dokumentumba. Kattintson a SZERKESZTÉS menüben a MÁ- 
SOLÁS parancsra. Ezzel a táblázat a vágólapra kerül. 
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Most váltson át a Word szövegszerkesztőre, és 

vigye a kurzort a dokumentuma azon részére, 
ahová szeretné beilleszteni a táblázatot. Az adatok 
beszúrásához kattintosn a SZERKESZTÉS menü IRÁNYÍTOTT 
BEILLESZTÉS parancsára. 


edzésterv természetesen számos — az 
Excel táblázatkezelőben készített — 
adatot, grafikont, és táblázatot is 
tartalmazni fog, amelyek beilleszté- 
séhez az IRÁNYÍTOTT BEILLESZTÉS 
párbeszédablak CSATOLÁS opciója 


MICROSOFT WORD 


bizonyul a legjobb megoldásnak. Ez 
a módszer lehetővé teszi, hogy az 
Excelben később elvégzett adatmó- 
dosítások automatikusan átkerüljenek 
a Word szövegszerkesztőben létre- 
hozott edzésterv dokumentumába is. 
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A megnyíló párbeszédablakban (IRÁNYÍTOTT 
BEILLESZTÉS) a MIKÉNT mezőben válassza ki 
a MICROSOFT EXCEL MUNKALAP OBJEKTUM opciót. Ne 
felejtse el a CsaATolás választógomb megjelölését sem, 
hogy az eredeti Excel táblázatban végzett összes 
módosítást átvegye a edzéstervre vonatkozó 
dokumentuma. Ha végzett, kattintson az OK gombra. 


Forrás: Microsoft Excel munkalap 
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A Vágólap tartalmát a következőképpen leszti be: 
képként. 


A Csatolva bellesztés parancsikont létesít a 
forrásfájhoz, A forrásfájl változásai a 
dokumentumban is megjelennek. 
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A Word dokumentumában megjelenik az 

Excelben létrehozott táblázat. Ha közvetlenül 
a táblázatban szeretne módosításokat elvégezni, akkor 
kattintson rá kétszer. Ekkor a táblázat automatikusan 
megnyílik az Excel táblázatkezelő programban, ahol 
már a szokásos módon szerkesztheti táblázatát. 


Ha TT fkonként látszik. 


2. 2004-ben több külföldi edzőtábort szerveztünk versenyzőinknek 


: Ezek közül a legfontosabb a szlovákiai hegyi edzés, amely elsősorban erőnléti edzés lesz. 7 
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8 Az Országúti kerékpárszakosztály edzésterve 2004-ben 


I. Edzőtábor Szlovákiában 


hú 2004-ben több külföldi edzötábort szerveztünk versenyzőinknek. 


Ír 102004 április 19. 


Ezek közül a legfontosabb a szlovákiai hegyi edzés, amely elsősorban erőnléti edzés lesz. 


"Az országúti kerékpárosaink hegyi edzése 
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Egyéni 


SZÖVEGSZERKESZTŐ 


talakítású 
iagram létrehozása 


Ha gyorsan és egyszerűen szeretne azonos jellegű diagramokat készíteni, 
akkor a DIAGRAM funkció minden lehetőséget megad ehhez. Ez a funkció néhány 
trükk segítségével egészen bámulatos eredményeket képes produkálni. 


diagramok Word szövegszer- 

kesztőben történő létrehozása 
a DIAGRAM funkcióval történik, ami 
tulajdonképpen egy mini-Excel alkal- 
mazás. Segítségével egyszerű módon 
hozhat létre oszlop-, kör-, vagy gra- 
fikon jellegű diagramokat. Bár ez 
a funkció 14 különböző diagramtí- 
pusból enged választani, előfordulhat, 
hogy az előre beállított diagramokból 
hiányolni fogja az ízlésének megfelelő 
eredetiséget. Még sincs oka az aggo- 
dalomra, mert az ilyen esetekre is van 
megoldás, mégpedig az egyénileg kia- 
lakított diagramok készítése. 


e s 
Diagramok 

mérték után 

A DIAGRAMTÍPUS párbeszédablak 
FELHASZNÁLÓI TÍPUSOK lapján talál 
néhány példát az előre megtervezett 
diagramokra. Ahhoz, hogy eljusson 
ehhez a párbeszédlaphoz, először kat- 
tintson a BESZÚRÁS menü KÉP sorá- 
ban megjelenő DIAGRAM parancsra, 
majd az átalakult eszköztárban kat- 
tintson a DIAGRAM menüre, és itt 
a MINTÁK parancsra. Érdekesség, hogy 
ezek a diagramok a formázások egész 
sorával vannak összekapcsolva, pél- 
dául megváltoztathatók a rácsvonalak, 
a betűtípus, a formátum, a jelmagya- 
rázat stb. Ha minden részletében 
pontosan meghatározott kinézetű 
diagramot szeretne létrehozni, akkor 
nem kell azt minden alkalommal újra 
formáznia. A DIAGRAM funkció azon- 
ban nem korlátozódik csak a néhány 
felhasználói típus közötti választásra, 
hiszen saját ízlése és kívánságai szerint 


is kialakíthatja diagramját. Éppen 
ebben rejlik e funkció jelentősége, 
mert az így kialakított diagramok 
mind hasonlítanak azokra a stílus- 
lapokra vagy sablonokra, amelyek 
a Word telepítő mappájában, az 
s XI8galry.xls" fájlban találhatók. Ha 
sablonokat készít saját, felhasználói 
diagramjaihoz, akkor azokat az , xlusr- 
gal.xls? fájlba menti el a program. Ez 
az információ azért fontos, mert lehet, 
hogy az Ön által létrehozott egyéni 
diagramot szeretné másoknak is to- 
vábbadni. 


Felhasználói 
diagramtípusok 


Ahhoz, hogy elmenthesse saját fel- 
használói diagramtípusának sablonját, 
kattintson a jobb egérgombbal az 
elmentendő diagramra. Válassza 
a DIAGRAM menü MINTÁK parancsát, 
majd a megnyíló DIAGRAMTÍPUS pár- 
beszédablak FELHASZNÁLÓI TÍPUSOK 
lapján a FELHASZNÁLÓ ÁLTAL KÉSZÍ- 


MICROSOFT WORD 


NEHÉZSÉGI FOKOZAT 1 


Ami szükséges ehhez... 
A Microsoft Office XP Word szövegszerkesztője. 
A magyarázatok a korábbi Word verziókra is 

érvényesek. 


TETT opciót. Ezután kattintson a HOZ- 
ZÁADÁS gombra, és adjon nevet a fájl- 
nak. Kész is 

Ezen kívül lehetősége nyílik arra 
is, hogy bizonyos diagramokat alap- 
értelmezett sablonként határozzon 
meg. Ehhez a DIAGRAMTÍPUS párbe- 
szédablak LEGYEN ALAPÉRTELMEZETT 
gombjára kell kattintani. A diagramja 
még eredetibb lesz, ha az oszlopokat 
képekkel helyettesíti. Ezt a folyama- 
tot a következő oldalon mutatjuk be. 


MICROSOFT WORD 


Képekkel kiegészített 
felhasználói diagram 
létrehozása 


Példánkban egy olyan oszlopdiagrammal dolgozunk, amely egy 
éttermi hálózat éves sörértékesítését mutatja. Az eredeti kialakítás 
érdekében, a különböző sörfajtákhoz sörösüveg és söröspohár képét 


illesztjük a diagramba. 


(1) Hozzon létre egy oszlopdiagramot a DIAGRAM 
funkció segítségével. Mi három különböző 
sörfajta értékesítési adatait negyedévenkénti 
felbontásban 
ábrázoltuk. Az 
egyszerű színes 
oszlopok helyett 
szívesebben 
látnánk sörös- 
üvegeket. Jelöljön 
ki egy oszlopot, 
és kattintson az 
ADATSOROK 
FORMAZÁSA 
parancsra. 


[2] A megnyíló . 
ADATSOROK 


FORMAZÁSA párbeszéd- 
ablakban kattintson 

a MINTÁZAT párbe- 
szédlapon a KITÖLTÉSI 
EFFEKTUSOK gombra. Erre. 
azért van szükség, hogy 
az egyszínű oszlopot 
valamilyen más mintá- 
val tölthessük ki. 


A KITÖLTÉSI EFFEKTUSOK . ( izma! imezete tree so hi 
párbeszédlapon 12 imre) 


1 ii megg] 
kattintson a KÉP regiszterfülre, hazi 
hiszen most egy képet szeret. / ség] 
nénk használni az oszlopok 


kiszínezéséhez. Kattintson 
a KÉPVÁLASZTÁS gombra, és 
a szokásos módon keressen 
egy ideillő képet a merevle- j 
mezén, vagy más tárolóesz- ] 
közén. A kiválasztás után i 

kattintson az OK gombra. 


(4 ke vissza a diagram-  ) kene [ones] rég] 
hoz, jelöljön ki egy másik — ! e ex: 
oszlopot. Ismételje meg a fenti ! j ) 
lépéseket, de most egy másik képet ! l 
használjon. A képbeillesztést any- j 
nyiszor végezze el, ahány különbö- / vi j 
ző adatoszlop van a diagramján. ! ] 

í 

Í 
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(5) Az ADAT: 
SOROK f 
FORMÁZÁSA pár- 
beszédablakban 
még kattintson 

a BEÁLLÍTÁSOK fülre, 
és állítsa a Köz 
értékét kisebbre, 
hogy a beillesztett 
képek szélesebbek, 
jobban felismer- 
hetők legyenek. 

A mintakép mutatja —— 
a változásokat. Kattintson az OK gombra. 


(6) A dokumentu- 
mában most 


már a témához kapcso- 
lódó sörösüvegek és 
habos söröspoharak 
mutatják a sörfogyasz- 
tás mennyiségét. 

A diagram így már 
sokkal érdekesebb, 
mintha csak egyszerűen 
különböző színekkel 
ábrázolná a , száraz" adatokat. 
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SZÖVEGSZERKESZTŐ 


MICROSOFT WORD 


NEHÉZSÉGI FOKOZAT 1 


Ami szükséges ehhez... 
A Microsoft Office XP Word szövegszerkesztője. 
A magyarázatok a korábbi Word verziókra is 

érvényesek. 


tm 


Az ábrák 
színformázása 


Az ábrákhoz pontosan úgy használhatja a Kép eszköztár 
színopcióit, mintha azok rajzobjektumok lennének. 


ISBN 2.8302.2258-X 


17 a Witt kialakítás kétségtelenül 
a leggyorsabb és leghatékonyabb 
módszer arra, hogy kifejezővé tegye 
dokumentumát. Már biztosan meg- 
próbálta, hogy a Word szövegszerkesz- 
tőben a különböző rajzobjektumok 
— például alakzatok — vagy a szöveg 
hátterét színesre alakítsa ki. 
Kétségtelen, hogy a Word által 
kínált opciók nem helyettesíthetik 
a valódi képfeldolgozó és fotóretusáló 
- például Photoshop, vagy Paint Shop 
Pro - alkalmazások parancsait, de 
néha az egyszerű eszközökkel is haté- 
konyan lehet dolgozni. A Word, an- 
nak ellenére, hogy elsősorban szöveg- 
szerkesztő program, lehetővé teszi 
a kissé egyhangú képek korrektúráját, 
és érdekes effektusok alkalmazását. 
Ha számítógépén nincs grafikus prog- 
ram, akkor az egyszerű bemutatók 
elkészítéséhez használhatja a Word 
képszerkesztő funkcióit is. 


Egyedülálló 
eszköztár 


Mihelyt valamilyen grafikát, vagy ké- 
pet szúr be dokumentumába, a Word 
szövegszerkesztő automatikusan be- 
kapcsolja a szerkesztéséhez szükséges 
eszköztárat (KÉP). Ez az eszköztár 
a képre kattintás hatására jelenik meg 
a képernyőn, ahol tetszőleges helyre 
húzható. Ha az eszköztárat véletlenül 
bezárná, akkor kattintson a NÉZET 
menü ESZKÖZTÁRAK listájában a KÉP 
eszköztárra. A KÉP eszköztár számos 
színformázási parancsot tartalmaz. 
Úgy is előhívhatja ezeket az opciókat 
(miután kijelölte a képet), hogy 
a FORMÁTUM menü KÉP parancsára 
kattint. Ekkor megnyílik a KÉP FOR- 
MÁZÁSA párbeszédablak. Előhívható 
ez a párbeszédablak úgy is, ha KÉP 
eszköztárban a KÉP FORMÁZÁSA gom- 
bot választja ki. Ha az eszköztár SZÍN 
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gombjára kattint, az előugró listában 
ellenőrizheti a kép színbeállításait, de 
másfajta színbeállítást is választhat 
itt, amelyet azután a képre kattintva 
megvalósíthat. A fényerőt és a kont- 
rasztot szabályozó gombokkal a nevük- 
nek megfelelő jellemzőket állíthatja 
be. E paraméterek finombeállításához 
szükséges párbeszédlapot a KÉP FOR- 
MÁZÁSA párbeszédablak KÉP fülére 
kattintva nyithatja meg, ahol A KÉP 
BEÁLLÍTÁSA mezőben közvetlenül, 
százalékos értékkel adhatja meg 
a fényerő és a kontraszt mértékét. 


A SZÍNEK, VONALAK párbeszédlapon 
a ClipArt képek, vagy alakzatok szí- 
nes formázását is elvégezheti. Ehhez 
kattintson a jobb egérgombbal a kép- 
re (vagy az alakzatra), majd az előug- 
ró szöveges menüben a KÉP FORMÁ- 
ZÁSA, illetve az ALAKZAT FORMÁZÁSA 
parancsot választja. Az ÁTLÁTSZÓSÁG 
csúszka lehetővé teszi, hogy a kitöltő 
színt végül teljesen fehérre változtassa. 
Ha végül azt állapítja meg, hogy nem 
valami jól ért a színek beállításához, 
és egyáltalán nem elégedett az ered- 
ménnyel, akkor sem kell pánikba es- 
nie! Egy kattintás a KÉP VISSZAÁLLÍ- 
TÁSA gombra, és újra az eredeti kép 
lesz látható a képernyőn. 


Szinkorrekció 


MICROSOFT WORD 


végrehajtása a képen 


A képek több - egymástól független - alakzatra történő felosztása hatásos 
színkialakítást tesz lehetővé. A Microsoft ClipArt képei között nagyon sok 
olyan kép található, amelyekkel a következő gyakorlatot el tudja végezni. 


(1) Ha a kiválasz- ! : 
tott képet be- 7 


szúrta a dokumentumá- 
ba, akkor kattintson 

a képre, hogy a képer- 
nyőjén megjelenjen 

a KÉP eszköztár. Ezután 
kattintson az eszköztár 
KÉP FORMÁZÁSA gombjára. 


[25 Kép formázása párbeszédablakban válassza 
a Kép regiszterfület, majd korrigálja a FÉNYERŐ-t 
és a KONTRASZT-ot oly módon, hogy a megfelelő irányba, 
és a kívánt mérték- 
ben eltolja a csúsz- SS — 
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3 Most szúrjon be egy színes hátteret. Kattintson 
ehhez ismét a KÉP FORMÁZÁSA gombra, és 
a SZÍNEK, VONALAK párbeszédlapon válasszon egy kitöltő 


színt. Ha végzett, akkor kattintson az OK gombra. 


(4? kép egyes elemei- 
nek színváltozta- 


tásához előbb kattintson 
a jobb egérgombbal 

a képre, és válasza 

a KÉP SZERKESZTÉSE 
parancsot. Ezt követően 
kattintson valamelyik 4 

képrészletre (kis körök fogják jelezni 

a kijelölést), és ismét kattintson a jobb egérgombbal. 
Most az ALAKZAT FORMÁZÁSA parancsot válassza ki. 


(5) A megnyíló ALAKZAT FORMÁZÁSA 
párbeszédablakban aktiválja a SZÍNEK, 
VONALAK párbeszédlapot. A SzíN mezőben az eredeti 


színt látja. A módosításhoz kattintson a szín melletti 
lefelé mutató (7 


Alakzatok alapértelmeze§ 


5 
nyílra, és vá- f Gear tormázta re 
Színek, vonalak ) Méret ) Erendezés ! l 1 web] 


lasszon ízlése ! 
Ú itötés 


szerinti más 
színt. Ezt 

az eljárást 
mindegyik 
ábraelemmel 
elvégezheti. 


6 § átalakított kép mellé szúrja be az eredetit, 
hogy láthassa milyen változásokat hajtott 
végre. A fentiek alapján bármelyik kép színeit 
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SZÖVEGSZERKESZTŐ 


Átdolgozások 
összehangolása 


Még mindig a mások által elvégzett korrektúra 

a legjobb módszer annak megállapítására, hogy 
írásbeli munkáját jól fogalmazta-e meg. Hogyan 
lehet azonban a korrektúrákat megjeleníteni 
anélkül, hogy az összehasonlítás érdekében mindent ki kellene 
nyomtatni? Fedezze fel az átdolgozott dokumentumok kezelését 
megkönnyítő VÁLTOZÁSOK KÖVETÉSE funkciót! 


T együk fel, hogy feladatul kapta egy 
hosszabb összefoglaló jegyző- 
könyv, értekezés, vagy beszámoló 
készítését a Word szövegszerkesz- 
tőben. A szöveget megfogalmazta, 
a dokumentumot megformázta, de 
mivel a téma több szakma képviselőit 
is érint, szeretné kikérni a szakem- 
berek véleményét a munkájáról, és az 
abban szereplő adatokról. Ilyenkor 
a dokumentumot elektronikus formá- 
ban át kell adni az illetékes munka- 
társaknak. Az ilyen módszerrel elvég- 
zett korrektúra után egy vagy több 
véleményt kap az alkalmazott adatok- 
ról, a dokumentum szerkezetéről, 
vagy akár a szöveg formázásáról. Mi- 
vel dokumentumát különböző sze- 
mélyeknek adta ki, (például a válla- 
lati hálózaton keresztül, vagy az e-mail 
segítségével), ebben az esetben cso- 
portmunkáról beszélhetünk. Éppen 
ilyenkor nyújtanak segítséget a Word 
kibővített funkciói a korrektúra is- 
mert, és bonyolult problémáinak meg- 
oldásához. 


A felhasználó által 
meghatározott 
jelölések 


Ha megkér egy vagy két (esetleg 
több) személyt, hogy dokumentumát 
korrektúra céljából nézzék át, akkor 
első pillantásra nehéz feladatnak 
tűnhet az, hogy a visszakapott doku- 
mentumban megtalálja a javításokat, 
hiszen ehhez szóról szóra össze kel- 
lene hasonlítania az eredeti és a javí- 
tott dokumentumokat. Ezt lassú és 
unalmas munkát — amelyben biztosan 


MICROSOFT WORD 


NEHÉZSÉGI FOKOZAT 2 


Ami szükséges ehhez... 


érvényesek. 


sökutazute geenénmmeétíteá at ett át 


ezt msímánetezenygetágemaáne remél örs 
Fejem tezün meet, öneeminá rtséss mint 
EZÉ aT eti eetsezeti 
EE Eá ne TÜTTMÉT 
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hibát vétene egy hosszabb dokumentum 
esetén — azonban átveszi, biztosan és 
hibamentesen elvégzi Ön helyett a szö- 
vegszerkesztő KORREKTÚRA eszköze. 
Ehhez csak annyit kell tennie a doku- 
mentum átadása előtt, hogy Eszközök 
menüben rákattint a KORREKTÚRA pa- 
rancsra, vagy a KORREKTÚRA eszköztár- 
ban a VÁLTOZÁSOK KÖVETÉSE ikonra. 
Annak ellenére, hogy a két elérési 
útban más-más parancsot használ, 
ugyanarról az eszközről van szó, amit 
bizonyít az azonos billentyűparancs 
is: [CtrI]-- (Shift)]--(E]. A dokumentu- 
mokon elvégzett módosításokat a KOR- 
REKTÚRABEÁLLÍTÁSOK ablakban beállí- 
tott jelek alapján ismerheti majd fel. 
Amikor a különböző javított szöveg- 
változatokat visszakapja, rögtön látja, 
hogy a szöveg mely helyén végeztek 
javításokat. 


Közösen 
gyorsabban megy 


De ez még nem minden. A Word nem 
csak a módosításokat jelöli meg, ennél 
többet is tud. Mivel mindegyik doku- 
mentum (a javított és az eredeti) ugyan- 
annak a szövegnek különböző vál- 
tozatát képezi (más néven elmentve), 
alkalmazhatja az ESZKÖZÖK menü 
DOKUMENTUMOK ÖSSZEHASONLÍTÁ- 
SA ÉS EGYESÍTÉSE funkcióját is. E mód- 
szer segítségével nem egymás után 
történik az egyes változatok megjele- 
nítése, hanem megmarad az eredeti 
szöveg, és a Word csak a módosított 
részeket jelzi ki. A dokumentumok 
egyesítésekor már csak a hozzáadott 
módosítási javaslatok elfogadásáról 
vagy elutasításáról kell döntenie. 


A Microsoft Office XP Word szövegszerkesztője. 
A magyarázatok a korábbi Word verziókra is 


SZÖVEGSZERKESZTŐ 


MICROSOFT WORD 


Módosítások beépítése 
a dokumentumba 


Azt a feladatot kapta a főnökétől, hogy írja meg egy autóbusz 
karbantartási utasítását. Az elkészült munkát ezt követően átadta 

a vevőszolgálatnak és a kereskedelmi osztálynak is, hogy azt 
véleményezzék és kijavítsák. A kollégái a dokumentumhoz nem csak 
megjegyzéseket fűztek, hanem abban töröltek, és azt ki is egészítették. 


(1) Ha a fent leírt módon végrehajtott korrektúrák 
után szeretné látni a kollégái által végrehajtott 
módosításokat, beszúrásokat, és törléseket az Ön által 
létrehozott dokumentumban, akkor kattintson az ESZKÖ- 
ZÖK menüben a KORREKTÚRA 
parancsra. Ugyanerre az 
eredményre jut, ha 

a megnyitott KORREKTÚRA 
eszköztárban kiválasztja 

a VÁLTOZÁSOK KÖVETÉSE ikont. 
Most már nyugodtan 
átadhatja elektronikus 
formában a dokumentumát. 


[2] Mivel a dokumentum átadása előtt bekapcsolta 
a VÁLTOZÁSOK KÖVETÉSE funkciót, a dokumentum 
visszakapása, és az Ön számítógépén való megnyitása 
után, a szövegtől jobbra, különböző színű buborékokban 
megjelennek végrehajtott módosítások5A buborékokból 
kiinduló, és azzal azonos színű szaggatott vonalak elve- 
zetik ahhoz a szövegrészhez, amire az adott módosítás 
vonatkozik. Ezek az elemek megkönnyítik a tájéko- 
zódását a korrektúra utáni szövegben. 


A karbantartás fz első lépés a garanciábod 
I A javasolt karbantartási és ellenőrzési időtartamok csak tájákoztató jelegőek, és az, 
, föggonányos fetátelek redotiözereteténee vonatok Műndlnetsattód 


(nagy hide ztb ) üzemelteti az autóbuszt, annál gyakrabban 
f fell az elecéezánátt s alaétaztatásoat elvégez, Bizogyos exedba fotos az 
izemérák figyelemenel követése, minta a k Joguzter teljes enégy, Az autóbusz gyírtója nem 
fila fádéstéya tomirzátk hb mit bárelszathblklt, mint aj len ti 
használati utasításban leírtak be nem tartása miatti meghibásodásolattt, élzas rben iktor, ha See eTe 
dljakanányaga illet emeld menes emánnen tál tek, ZAL Tását — a 


j/jfozbnatattás garnáetát enie fásd e T3 lát etalkantt 
e 


Eza garanciális szemle sz 12. zer ingyenes (avéve e falhasznált kenőanyagot 

és szúróke), és kötelező, Ezen szemle végrehajtása feltétele annak, hogy az udott jármúre a 

! jövöben vonitkozzon a tu A garancia igénybevételéhez forduljon a. Tr 
Jármű hivatalos eladójához, vagy a márkaszervizekhez, és mutassa be a garancialevelet, 


3 Ha az egérmutatót valamelyik javítás fölé viszi, 
akkor egy gyorsinformáció (buborékban 


elhelyezkedő szöveg) jelenik meg, és tájékoztatja arról, 
hogy ki végezte el az adott módosítást, mikor, és milyen 


jellegű volt 

ij A karbantartás Az első lépés a garanciáhod 
a javítás. A javasolt karbantartási és István Módos, 2004. 04. 15. 125. 
A különböző — ] kagyomínyos feltételek me SZE 


ri fija között 
színek, külön- 


böző felhasz- 
nálókat 
takarnak. 


(4) A módosítások feldolgozásához kattintson 
aa KORREKTÚRA eszköztár MEGJELENÍTÉS 
gombjának nyilára. A legördülő 
menüben kapcsolja ki azokat az 
opciókat, amelyekkel most nem 
kíván foglalkozni. A MEGJEGY- 
ZÉSEK és a FORMÁZÁS igazán 

a dokumentum tartalmára nin- 
csenek hatással, ezért ezeket nyu- Mt 
godtan kikapcsolhatja, de a lényeges 
változtatásokat takaró BESZÚRÁSOK ÉS TÖRLÉSEK 
opciót hagyja aktívan. 


(5) A KORREKTÚRA eszköztár azért igazán cso- 
dafegyver a közös munkában, mert anélkül, 
hogy a szöveget újra kellene írnia, elfogadhatja, vagy 
elvetheti a kollégái által beírt javításokat. A többiről 

a program gondoskodik. Vagy véglegesíti a módosí- 
tást, vagy visszaállítja az eredeti állapotot. A Mópo- 
SÍTÁS ELFOGADÁSA gombbal értelemszerűen a javí- 
tásokkal való egyetértését közölheti 
a programmal. A gomb legördülő 
menüjében akár egyszerre, az 
egész dokumentumban is 
elfogadhatja az összes 
módosítást. 


(6) Az előző pontnak megfelelően természetesen 
arra is megvan a lehetősége, hogy 

törölje a kijelölt, vagy a doku- 
mentum összes módosítást. 
Ehhez a KORREKTÚRA eszköztár 
MÓDOSÍTÁSI / TÖRLÉSI MEGJEGYZÉS 
ELVETÉSE gombot, vagy annak 
a legördülő menüjében meg- 
jelenő parancsait használja. 


(7) Ha befejezte a dokumentum korrektúráinak 
ellenőrzését, akkor nem maradt már más 
hátra, mint eltüntetni a még látható 

buborékokat és megjegyzéseket. 


Ehhez jelölje meg a VÉGLEGES 
SZÖVEG opciót. 


3 ZEZEITT 
hé ar B 
"Módosításíítörlési megjegyzés elvetése. 
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SZÖVEGSZERKESZTŐ 


Webőrlap 
a szövegszerkesztőben 


Gondolt már arra, hogy űrlapot bocsásson 
weblapja látogatói rendelkezésére, hogy 
annak felhasználásával kapcsolatba 


léphessenek Önnel? 


B izonyára előfordult már Önnel 
is, hogy internetes űrlapot töltött 
ki, akár valamilyen termék megren- 
deléséről, közvélemény-kutatási kér- 
dések megválaszolásáról, vagy vala- 
milyen magyarázat megadásáról volt 
szó. A Word szövegszerkesztő segít- 
ségével rendkívül könnyű az ilyen 
webűrlapok készítése. 

Minden webűrlap - akár egy egész 
oldalt, akár annak csak egy részét tölti 
meg - legalább egy űrlapvezérlő elem 
alkalmazását teszi szükségessé. A Word 
szövegszerkesztő 14 darab, úgyneve- 
zett ürlapvezérlővel rendelkezik: 
JELÖLŐNÉGYZET, VÁLASZTÓKAPCSO- 
LÓ, LEGÖRFÜLŐ MENÜ, LISTAPANEL, 
SZÖVEGDOBOZ, SZÖVEGTERÜLET, PA- 
RANCSGOMB, PARANCSGOMB KÉPPEL, 
ALAPHELYZET, REJTETT, JELSZÓ, 
MOZGÓKÉP, HANG, FÉNYÚJSÁG. 


Egyszerűsített 
eljárás 


A webűrlapot logikus módon HTML- 
oldalba kell beszúrnia. Vagy megnyit 
egy már meglévő weboldalt, vagy újat 


készít a FÁJL menü, ÚJ DOKUMENTUM 
almenü, ÚJ WEBLAP opció úton. Min- 
den további lépést a WEBESZKÖZÖK 


eszköztáron keresztül kell megtenni. 
Oly módon hívhatja be ezt az esz- 
köztárat a képernyőre, hogy a NÉZET 
menü ESZKÖZTÁRAK almenüjében 
a WEBESZKÖZÖK tételt választja. Kat- 
tintson a megjelenő eszköztár TER- 
VEZŐ MÓD gombjára, majd pedig 
a megfelelő ikonra kattintva szúrhat 
be űrlapvezérlőket. Amikor az első 
vezérlőt beszúrja az űrlapba, láthatja, 
hogy felette és alatta egy-egy elhatá- 
roló vonal jelenik meg az űrlap tete- 
jének és aljának jelzésével. Szúrja be 
e két vonal közé a többi kívánt vezér- 
őt is. A weblapok egynél több űrla- 
potis tartalmazhatnak, ekkor mind- 


MICROSOFT WORD 


NEHÉZSÉGI FOKOZAT 2 


Ami szükséges ehhez... 
A Microsoft Office XP Word szövegszerkesztője, 


A magyarázatok a korábbi Word verziókra is 
érvényesek. 
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egyik űrlap rendelkezik elhatároló 
vonalakkal. Ha webböngészőben 
jeleníti meg az oldalt, akkor nem 
látszanak ezek az elhatárolások. 


Az adatok 

begyűjtése 

Szúrjon be a weboldalba egy PARANCS- 
GOMB, vagy egy PARANCSGOMB 
KÉPPEL vezérlőt, hiszen a szörfölő 
által beírt információkat valahogy el 
kell juttatni Önhöz. Ennek az a leg- 
egyszerűbb módja, ha olyan gombot 
hoz létre, amelyik az adatokat e-mail 
segítségével küldi meg Önnek. Ha 
a beérkező adatokat egy webszerveren 
gyűjti össze, akkor a későbbiekben 
egy adatbázist tud majd kiértékelni. 
Ehhez viszont már a webmesterének 
a segítségét kell majd igénybe vennie: 
ugyanis valószínűleg szüksége lesz 
majd a különleges CGI-fájlokra (a CGI 


egy szerver-programozási szabvány). 


GSZERKESZTŐ 


SZÖVE 


Webőrlap 
létrehozása 


A professzionálisan ható weboldalhoz előbb 
hozzon létre egy táblázatot, majd illessze be az 
űrlapvezérlőket, és állítsa be a tulajdonságaikat. 


MICROSOFT WORD 


AZ kiderítésére, hogy a láto- " kutatás eredményeit e-mail formá- 
gatók elégedettek voltak-eahon- — jában kapja meg, és az így össze- 
lapjával, nincs alkalmasabb eszköz, gyűjtött adatokat később feldolgoz- 
mint az űrlap. A kis közvélemény- hatja a Word szövegszerkesztőben. 


(1) Nyisson meg egy 

új weblapot. Ehhez — 

válassza a FÁJL menüben az 
ÚJ DOKUMENTUM parancsot. 

A megnyíló feladatlistában 
keresse meg, majd kattint- 


son az ÚJ WEBLAP hivatko- 
zásra. 


3 
: 
: 


o Szúrjon be a táblázatba különböző űrlapvezér- 
lőket és azok megnevezéseit. Ebben a WEB- 
ESZKÖZÖK eszköztár lesz a segítségére. Mi a következő 
elemeket illesztettük be: NÉV, E-MAIL, VVEBLAP ÉRTÉKELÉSE 
és MEGJEGYZÉS. Méretezze a táblázatot és az 


űrlapvezérlőket. 


h£ ET ep 


LETETT TT TT ET TT YT YT T ETET TTL ETETETT ÉT] va oj Fi 
Az űrlapvezérlők tökéletes elhelyezéséhez 

használjon táblázatot. Kattintson a TÁBLÁZAT 
menüre, majd a BESZÚRÁS parancsra, és válassza a TÁB- 


LÁZAT opciót. A megnyíló ÚJ TÁBLÁZAT párbeszédablakban (5? 


ksssssszesssssssen 


adja meg a sorok és oszlopok számát, végül kattintson Még be kell állítani az 
az OK gombra. űrlapvezérlők teblap értékelése 
BENEZNNÁ ÉSA ENÉN tulajdonságait. Kattintson Megjegyzés 

a jobb egérgombbal az egyik 
vezérlőre, majd a legördülő 
szöveges menüben válassza 
a TULAJDONSÁGOK parancsot. 
A megnyíló PROPERTIES 
(beállítások) párbe- 
szédablak. A legör- 


dülő menü adatait /jós ZENEI kitűnős Nagyon jó; Közepes; Rossz 
a Display VALUES " 18 


té e ké 2 érték! 
3] Ezután rejtse el a táblázat cellái körüli kereteket diákásas ba 
H f ő ja be. 

oly módon, hogy a FORMÁTUM menüre, majd 


pedig a SZEGÉLY ÉS MINTÁZAT parancsra kattint. 
A megnyíló párbeszédlapon válassza a NINCS opciót. 

(6 Es szúrja be még 

az űrlap elküldéséhez 

szükséges parancsgombot, és 


s KENÁKÉGATÉNN ENNE 
írja be a tulajdonságokat is. 
Amit feltétlenül ki kell töltenie: 
AcTION (akció) — ide írja be 
az Ön e-mail címét; CAPTION 
(felirat) — ez lesz a gomb feli- 
rata. Ezután zárja be a terve- 
ző módot, és próbálja ki az űrlapját. 
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SZÖVEGSZERKESZTŐ 


Gombok úi 


kialakítása 


Nem találja elég kifejezőnek a Word eszköztáraiban található 
gombokat, és szemrevalóbbakat szeretne kialakítani? Tervezze újra 
gombjai képeit, és kölcsönözzön egyéni jelleget eszköztárainak! 


M ióta a Word megjelent, a Mic- 
rosoft ez első verziótól kezdve 
a legújabbig bezárólag mindent 
megtett, hogy javítsa a felhasználói 
felületet azzal, hogy különböző funk- 
ciógombokkal gazdagította az esz- 
köztárakat. Az idők során egyre nőtt 
az ilyen gombok száma, s funkcióju- 
kat tekintve egyre érdekesebbé, ugyan- 
akkor nagyobb teljesítményűvé vál- 
tak. E gombok nélkül még mindig 
meg kellene nyitnia az egyes menüket, 
és az almenükben kellene keresgélnie, 
hogy megtalálja a megfelelő paran- 
csokat. Mindez túl sok időt vesz 
igénybe, különösen akkor, ha naponta 
dolgozik a szövegszerkesztővel. Ter- 
mészetesen vannak olyan parancsok 
is, amelyek úgynevezett billentyűpa- 
rancsokkal, vagy gyorsbillentyűkkel 
közvetlenül aktivizálhatók a billentyű- 
zetről, ehhez viszont jól kell ismerni 
a billentyűzetet. A gombok vitatha- 
tatlan előnye grafikus megjelenésük- 
ben rejlik, amely lehetővé teszi a fel- 
használónak, hogy az egyes gombot 
a megfelelő paranccsal hozza össze- 


függésbe. 


Tetszés szerint 
módosítható 
ikonok 


Hogy ne legyen félreértés: agombok 
nem parancsok. Itt valójában linkek- 
ről, azaz hivatkozásokról van szó, 
amelyekkel egy-egy — a számítógépe 
merevlemezén valahol tárolt - 
parancsot be lehet hívni. Ez azt jelenti, 
hogy a gombhoz hozzárendelt szim- 
bólum, az úgynevezett ikon egészen 
egyedülálló. Ennek következtében 
lehetősége nyílik arra, hogy módo- 
sítsa az adott gombot, pontosabban 
annak szimbólumát. Ugyanígy jár el 
a Microsoft is, amikor rendszeres 


e Fé; 
§ EÁ: 


időközönként kihozza a Word új és 
még újabb verzióit. Bár a FÉLKÖVÉR, 
DőtLT és ALÁHÚZOTT gombok hosz- 
szú idő óta nem változtak, a legtöbb 
gomb új külső megjelenést kapott az 
idők folyamán. Vajon miért? Egy- 
részt azért, hogy korszerűbb felhasz- 
nálói felületet alakítsanak ki, főleg 
azonban azért, hogy az egyes gombo- 
kat érthetőbbé tegyék azok számára, 
akik a számítógépet használják. Mi 
van azonban akkor, ha a gomb szim- 
bóluma mégsem egyértelmű a felhasz- 
náló számára? Ebben az esetben a fel- 
használó saját maga tervezhet, illetve 
rajzolhat új gombképet (ikont). 


A gombok 
átalakítása 
Parancsgombjait két ok miatt alakít- 
hatja újjá: Először azért, hogy korsze- 


rűbb kinézetet kölcsönözzön a gomb- 
nak — amely így , mássá", ugyanakkor 


MICROSOFT WORD 


NEHÉZSÉGI FOKOZAT 2 


Ami szükséges ehhez... 
A Microsoft Office XP Word szövegszerkesztője. 


A magyarázatok a korábbi Word verziókra is 
érvényesek. 


egyénibbé válik - másrészt azért, 
hogy a gomb funkcióját még kife- 
jezőbbé tegye. Pontosan ez az eset 
a BEILLESZTÉS gombbal, amely nem 
igazán közvetít semmilyen vizuális 
kijelentést, miközben a mellette 
elhelyezkedő — a FORMÁTUM MÁSO- 
LÁSA parancsra utaló - gomb a jól 
kifejező ecset szimbólumot viseli. Az 
ilyen ábrázolások gyakran zavarhoz 
vezethetnek. Oly módon küszöböl- 
heti ki ezeket a zavarokat, hogy újra- 
tervezi az adott gombot, illetve annak 
képi megjelenését. Csak képzelőere- 
jén és művészi tehetségén múlik, hogy 
valami egészen újat hozzon létre! 


MICROSOFT WORD 


Gombok újratervezése 


Ne használja többé a Word szokásos gombjait, mostantól 
rajzoljon magának saját szimbólumokat! Nyissa meg 

a Normal.dot fájlt, és ebben mentse el az új gombképet, 
így azt minden Word dokumentumban alkalmazni tudja. 


(1 Kattintson a FÁJL menü MEGNYITÁS parancsára, 
és keresse meg a merevlemezén a NORMAL.DOT 


fájlt, amely valószínűleg a CXNProgram FilesWMicrosoft 
OfficevSablonok mappában található. 


[2 Vigye az egérkurzort valamelyik eszköztárra, és 
kattintson egyet a jobb egérgombbal. Az 
előugró helyi 
menüben vá- 
lassza a TEST- 
RESZABÁS 
parancsot, 


3 Megnyílik a TESTRESZABÁS párbeszédablak, 
amelyet azonban jelen esetben figyelmen kívül 
hagyhat. Kattintson a jobb egérgombbal arra a gombra, 
amelyet újjá kíván alakítani (mi a BEILLESZTÉS-t 
választottuk), majd kattintson az előugró helyi menü 


GOMBKÉP SZERKESZTÉSE parancsára. 


TÁG szirbasitán zót  serúrán ormán Ebörtk  TAbákzat . áblak 326 


DD cé [gi mentén máskére. az0 Md GRD 2 62 Ma Alt ee en MR GZ 8 48 s 
above 


(4 Ve meg képet. u 
Ehhez válasszon ki egy 


színt a palettáról, és lenyomva 
tartott egérgombbal fesse ki az 
egyes négyzeteket. Váltson színt, 
és folytassa a rajzolást. A jobbra 
elhelyezkedő MINTA ablakban 
láthatja a gomb élethű megje- 
lenését, de az ablakot bezárva 

a helyén is megtekintheti a gombot. 


ij 
(58 mégsem 
tetszik az új 


gombrajz, kattintson rá 
a jobb egérgombbal, 
és válassza a GOMBKÉP 
VISSZAÁLLÍTÁSA parancsot, 
hogy visszatérhessen az 
eredeti gombképhez. 


(6 Rajzoljon új j 
gombképet, J 


próbálkozzon egészen 
addig, amíg az elképze- 
léseinek megfelelő, és az 
eszköztárban is jól meg- 
különböztethető gombot 
nem kap. 


(7) Kattintson a TESTRESZABÁS párbeszédablak 
BEzáRÁS gombjára, és mentse el sablonját is. 
Amikor legközelebb újra megnyitja a Word 
szövegszerkesztőt, akkor már a módosított gomb 
jelenik meg az 
eszköztárban. 


ISBN 2.8302.2258-X 


SZÖVEGSZERKESZTŐ 


Hangos 


MICROSOFT WORD 


NEHÉZSÉGI FOKOZAT 1 


jegyzetek beszúrása 


Ha kiegészítő információt akar nyújtani Word 
dokumentuma olvasójának, hasznos eszköznek 
bizonyulhat egy megjegyzés beszúrása. Saját 
hangját is elmentheti, és a dokumentumába 


illesztheti. 


izonyára ismeri azokat a kis sár- 
B ga, öntapadó cédulákat, amelye- 
ket post-it" néven forgalmaznak, és 
minden irodában megtalálhatók. Ez 
a népszerű kis papírcédula lehetővé 
teszi, hogy bármikor lejegyezzen, 
írásban rögzítsen néhány fontos dol- 
got, tehát megjegyzést, jegyzetet 
készítsen. Ezek a kis cetlik sok ember 
számára emlékeztető segédeszközt 
jelentenek, amelyek segítenek a min- 
dennapi tevékenységek felidézésében 
és elvégzésében. A Word saját meg- 
jegyzés-rendszerrel rendelkezik abból 
a célból, hogy kis szövegeket jegyez- 
hessen fel és szúrhasson be abba a do- 
kumentumba, amelyen éppen dolgo- 
zik. Ezt a funkciót MEGJEGYZÉS címen 
találja meg a BESZÚRÁS menüben. 


Az írástól a hangig 


Szövegszerkesztője azonban nem 
csak arra alkalmas, hogy üzenete 
szövegét tartalmazó kis lekerekített 
négyszög alakú megjegyzés-szimbó- 
lumokat jelentessen meg, hanem még 
beszélő megjegyzéseket — úgynevezett 
hangos jegyzeteket — is tartalmazhat. 
Amit első pillantásra mindenki vala- 
milyen ravasz trükknek tekinthetne, 
az a valóságban nagyon hasznosnak 
bizonyul: ahelyett, hogy idejét arra 
fordítaná, hogy saját, vagy kollégája 
munkájához írásbeli megjegyzéseket 
fűz, egyszerűen hátrahagy egy hangos 
üzenetet, pontosan úgy, mint az 
üzenetrögzítő készüléken. A különb- 
ség az, hogy üzenete a Word doku- 
mentumának részét képezi. De hogy 
ez az előny ne váljon hátránnyá, rö- 
vidre kell fognia magát, mert a ".wav 


Ami szükséges ehhez... 


A Microsoft Office XP Word szövegszerkesztője. 
A magyarázatok a korábbi Word verziókra is 
érvényesek. 


ÚJ tartáétártás ús" iztésött Word Jaa 
ÉG szeesítés  ljázek  Gpszlrás Formátum Ezekézők  Tátjázat . állak áló -x 
D (S (d Mertér másért. 9 BH GATT INDATD 0--- KAROD 8 iz - T). ca megjelenítéshez kattint" Üjreszátyolés 
ÁL Jegyzetszóveg  TmesNemRoman 510 2 F D A ec Webetű-negybetű x 5 EZ 9 B D-2-74Ar. 

 KEELKENKIKETKENKEBKEKEETETEELENT LENT EZT TÉKT INET ETET Ti 
AZAJLYYOS KSULLRULAI VIUBOVV AZ. ELM Uh Kig) CIVILIAN ULLSL. IMMÁR A AULVAL 2) TIOYJOVYZOD 4 etágvuse 

E . értéke. A gyártó nem vállal felelősséget a gépjárművezetés hibái miatt Lele on ÉM 


att hibákért, valamint a jelen használati utasításban leírtak be nem tartása miatti jön 
: fásokért. mindenekelőtt. ha olyan kenőanyagokat használ, amelyek tulajdonsága 
az előírtaknak. 


" tartás: garanciális szemle: lásd az F3 oldal ajánlásait. 
7 lális szemle ingyenes (kivéve e falhasznált kenőanyagokat és szurőket), es 
"" zen szemle végrehajtása feltétele annak. hogy az adott járműre a jövőben 

7 ma garancia. A garancia igénybevételéhez forduljon a jármű hivatalos eladójához. 
" caszervizekhez, és mutassa be a garancialevelet, amelyet a jármű vételekor a 
rd 2 gyütt vett át. 


eghatározta a kenőanyagok tulajdonságaira vonatkozó előírásait, amelyek 
a jármű megfelelő működéséhez. 
k betartása nagyon fontos. 
betartása fontos, mind a jármű tervezett élettartamának eléréséhez, mind a 
2 neltetéséhez, mind a garancia igénybevételéhez. 


a IGYELMEZTETÉSEK 

- kból az olajat egyenes talajon engedje le. és ügveljen arra, hogy az olaj meleg 
2 egfelelő kifolvás érdekében. Az olajleeresztő csavar visszaszerelése előtt cserélje 
- ítését. 


ear ál (minden fásgvség ezetéhen. ami alatat tartalmai 
Cseh ÜZ 


Öklá SZA Hay Tom Mú2 9 art 


kiterjesztésű hangfájlok sok tárhelyet 


elfoglalnak az adathordozókon. HOGYAN 


MŰKÖDIK? 


Hangos megjegyzés rögzítéséhez mik- 
rofonnal, hangkártyával és hangszó- 
róval kell rendelkeznie. Ha mindez 
megvan, akkor automatikusan megnyí- 
lik a Windows hangrögzítője és ".wav 
formátumban menti el hangfelvételét. 
A Windows XP verzióban már automa- 
tikusan települ ez a hangrögzítő szol- 
gáltatás. Ha viszont nem ez a helyzet, 
hanem Windows 95, 98, vagy Millen- 
nium verzióval rendelkezik, akkor nyissa 
meg a VEZÉRLŐPULT párbeszédablakot, 
kattintson duplán a MULTIMÉDIA ikonra, 
majd egyet az ESZKÖZÖK fülre, és a pár- 
beszédlapon tegye aktívvá a HANGESZ- 
KÖZÖK jelölőnégyzetet. Ezután kattintson 
a TULAJDONSÁGOK gombra, és aktiválja 
ta HANGSZOLGÁLTATÁS HASZNÁLATA EZEN AZ 
ESZKÖZÖN jelölőnégyzetet. Választása 
megerősítéséhez minden párbeszédla- 
pon kattintson az OK gombra. 


Azt mondom, 
amit gondolok... 


Most már nem kell megjegyzéseit 
válogatott szavak és udvarias szófor- 
dulatok felhasználásával körülménye- 
sen írásban megfogalmaznia: üze- 
neteit saját hangjának köszönhetően 
sokkal gyorsabban és érthetőbben 
közvetítheti. Az olvasó egy ilyen mó- 
don elmentett, hangos megjegyzést — 
röviden jegyzetet — ugyanúgy felhasz- 
nálhat, mint egy írásos feljegyzést. 
Egy hangszóró-ikon látható az emlé- 
keztető cédulában és jelzi, hogy han- 
gos jegyzetről van szó. Ha rákattint, 
hallani fogja, mit mondott a hangos 
megjegyzés szerzője. 


SZÖVEGSZERKESZTŐ 


MICROSOFT WORD 


Hangos jegyzet rögzítése 


és meghallgatása 


Időnyerés és szövegszerkesztő programja lehetőségeinek 
teljes kihasználása érdekében hangos megjegyzést is be- 
szúrhat a dokumentumába a Windows hangrögzítő funkció 
segítségével. Dokumentumának olvasói lelkesen üdvözlik 


majd ezt a szolgáltatást. 


(1 A dokumentumában vigye az egérmutatót arra 
a helyre, ahová hangos megjegyzést szeretne 
fűzni. Kattintson gzeegeT TT] 
a BESZÚRÁS menü 


MEGJEGYZÉS pa- 
rancsára. 


kilométer ek c 
bekövetkezet 


meghibásodá Ca (ír) Megjegyzés s 


nem felel me. 
. 


MO karbani kép 
Eza garonció a Szssüágásásáji 


[2 Megnyílik a KORREKTÚRA eszköztár. Keresse meg 
az ÚJ MEGJEGYZÉS gombot, és kattintson a gomb 
jobb szélén található lefelé mutató nyílra. A legördülő 
menüben válassza 

a legutolsó helyen álló 
HANGOS JEGYZET 
parancsot. 


TÉR. Megjegyzés törlése 
(ED Hangos jegyzet 


Új megjegyzés 


38 jobb oldali MEGJEGYZÉS mezőben (vagy 

a kijelölt szó mellett) megjelenik egy hangszóró- 
ikon, és megnyílik a Windows operációs rendszer 
hangrögzítőjének ablaka. A jobb oldali utolsó gomb 
(bordó színű 
kör jellel) 

a felvevő- 
gomb. Ha 


Fájl Szerkesztés  Effektusok Súgó 


j 
! 
erre rákatint, Pozíció: ! Hossz 
akkor elindul 0.00 mp ( 000mp. / 


a felvétel. 


(4. Legfeljebb 60 másodperenyi ideje van arra, 
hogy elkészítse hangos jegyzetét. A hang- 
felvételt a beépített oszcillográf segítségével ellenőriz- 
heti. A felvétel befe- 
jezéséhez kattintson 
a LEÁLLÍTÁS gombra. 
Zárja be a hang- 
rögzítőt, és térjen 
vissza a dokumen- 
tumához. 


(5) Ha szeretné visszajátszani a felvételt, akkor 

a MEGJEGYZÉS mezőben előbb válasza ki 

a hangszóró-ikont, majd kattintson rá kétszer. Most 
nem jelenik meg a hangrögzítő, 
de a hangszóróból felcsen- 
dül a megjegyzés. Amíg 
folyik a felvétel lejátszása 
a hangszórón ferde 
satírozású vonalak 
láthatók. 


(6 Ha a hangszóró-ikon a kijelölt szó közelében 
található, akkor kattintson rá, majd 

a legördülő menüből ése 

a HANGRÖGZÍTŐ DOKU- 
MENTUM OBJEKTUM sor- 
nál lenyíló menüben 
válasszon, hogy mit 
kíván tenni a hang- 
fájllal: LEJÁTSZÁS, SZER- 
KESZTÉS, MEGNYITÁS. 
Sőt, akár konvertál- 
hatja is a hangfelvételt 
más formátumba! 


nált kenőanyag! 
kh hogy az adott j 
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SZÖVEGSZERKESZTŐ 


Rács használata 
rajzoláshoz 


Ha a Word szövegszerkesztőben készített rajzának minden 
elemét pontosan szeretné elhelyezni, akkor a rajzrács 
elengedhetetlen partnernek bizonyul ehhez a munkához. 


rajzoláshoz szükséges funkciók 
A: programverziók folyamatos 
megújításának köszönhetően lenyű- 
göző színvonalat értek el a Word XP 
szövegszerkesztőben. A RAJZOLÁS funk- 
ció, illetve az EGYSZERŰ ALAKZATOK, 
a VONALAK, a KÉP BESZÚRÁSA, a KI- 
TÖLTŐSZÍN és a többi opció szinte tel- 
jes választékot bocsát a rendelkezésére. 
Mégis van egy szempont, amire s0- 
kan nem figyelnek oda: az objektumok 
orientálása, vagyis igazítása. Valószí- 
nűleg ismeri azt a funkciót, amelyik 
az IGAZÍTÁS VAGY ELOSZTÁS parancs- 


csal indítható el. Ez a funkció teszi 
lehetővé az objektumok pontos pozí- 
cionálását, igazítását. 

Feltűnt már Önnek, hogy mihelyt 
elkészít egy objektumot, módosítja 
egy objektum méretét, vagy elhúzza 
azt, akkor a Word automatikusan egy 
láthatatlan rácshoz viszonyítva helye- 
zi el a képrészletet? Természetesen 
meg is jelenítheti a képernyőn ezt 
a rácsot, így ellenőrizheti az objek- 
tumoknak az oldalon történő pontos 
elhelyezkedését. Ugyancsak e rács se- 


pr, 


iáLEEZÉSSZSRBBBB mk, 


0ej1 ói mag 
éi 


ie 


z [7 
(7 Ökjekttamok más objektumokhoz Sesztése 
Rácsbeálítások 
Vesztes köz: bza— 3] 
Föggőleges köz: CEZ] 
Rács kezdőpontja 
[7 Margók használata 


gítségével tud például egy vonalat rend- 
kívüli pontossággal a szöveg alá, vagy 
egy csillagot a bekezdés mellé helyezni. 


Csak a szemnek 


A Word rácsvonalai pontosan úgy 
jelennek meg a háttérben, mint az is- 
kolai kockás füzet négyzethálójának 
szürke vonalai. 

Tudni kell azonban, hogy ez a rács 
csak a képernyőn való megjelenítésre, 
és ezen keresztül az objektumok iga- 
zítására szolgál, a dokumentum ki- 
nyomtatásakor nem jelenik meg. Ha 
éppen NORMÁL nézetben dolgozik, 
és aktiválja a rácsvonalakat, akkor 


a Word automatikusan NYOMTATÁSI 
ELRENDEZÉS nézetre vált át. Emiatt 
megtörténhet, hogy a rácsvonalak 
mintegy varázsütésre eltűnnek. Elle- 
nőrizze ebben az esetben, hogy éppen 
melyik nézeti mód az aktív, lehetséges 


MICROSOFT WORD 


NEHÉZSÉGI FOKOZAT 1 


Ami szükséges ehhez... 


A Microsoft Office XP Word szövegszerkesztője. 


A magyarázatok a korábbi Word verziókra is 
érvényesek. 


ugyanis, hogy akaratlanul kilépett 
a NYOMTATÁSI ELRENDEZÉS nézetből. 

A rácsvonalak megjelenítéséhez, 
illetve eltüntetéséhez először is meg 
kell nyitnia a Rajz eszköztárat. Ennek 
legegyszerűbb módja, ha a SZOKÁSOS 
eszköztár Rajz gombjára kattint, de 
a NÉZES menü ESZKÖZTÁRAK palettá- 


2 argeg 


járól is választhatja a RAJZOLÁS eszköz- 
tárat. Kattintson a RAJZOLÁS eszköztár 
Rajz gombjára, majd az előugró helyi 
menü RÁcs parancsára. Ekkor meg- 
nyílik a RÁCS A RAJZOLÁSHOZ pár- 
beszédablak, ezen aktiválja a RÁCSVO- 
NALAK MEGJELENÍTÉSE A KÉPERNYŐN 
jelölőnégyzetet. Szenteljen figyelmet 
a többi felkínált opciónak is. Ezek 
segítségével lehetősége nyílik a rács- 
vonalak közének - tehát a kis négy- 
zetek méretének — módosítására, a rács 
kezdőpontjának (nullpont) meghatá- 
rozására, és egyéb beállításokra is. 


Mesztés 
(7. Öbtektumok rácshoz llesztése 
F7 Objektumok más objektumokhoz ílesztése 
Piscsbeálítások - 
[ vzszntesközi fize zi 
Függőleges köz; f0.2cm a] 
"Rács kezdőpontja :7 
7 Margók használata 
1] 
[d 
Fv függőleges osztáskóz; LE! 
Vesztes osztásköz: ha 
sima] 


MICROSOFT WORD 


A rajzoláshoz használt 
rácsvonalak funkciói 


Annak érdekében, hogy optimálisan kihasználhassa a rács 
funkcióit, tudnia kell alkalmazni a különböző opciókat. 


H árom részre oszlik a RÁCS A RAJ- 
ZOLÁSHOZ párbeszédablak (IL- 
LESZTÉS, RÁCSBEÁLLÍTÁSOK, RÁCS 
KEZDŐPONTJA), amely számos beállí- 
tási lehetőséget kínál. Ahhoz, hogy 
ideiglenesen hatályon kívül helyezze 
az előzőleg meghatározott paramé- 
tereket, elegendő, ha lenyomja az 
[Alt] billentyűt, és ezzel egy időben 
egy objektumot rajzol az egér segít- 
ségével. Annak érdekében, hogy a beál- 
lítások minden dokumentumra vonat- 
kozzanak, kattintson a párbeszédablak 
ALAPÉRTELMEZÉS gombjára. 


Az illesztés opciói 


E két jelölőnégyzet segítségével nyílik 
lehetősége arra, hogy az objektumo- 
kat a rácshoz (ez az opció aktív alap- 
értelmezésben), vagy más objektum- 
hoz illessze. 

Utóbbi opció különösen hasznos- 
nak bizonyul, ha az objektumot más 
objektum(ok) vízszintes és függőleges 
oldalaihoz kívánja igazítani, és az 
ALAKZATOK funkciót használja az 
objektumok megrajzolásához. 


Rácsbeállítások 


Rendkívül fontosak az ebben a beállí- 
tási zónában kínált opciók, segítségük- 
kel ugyanis a rácsnégyzetek méretét 
lehet beállítani. A Word alapbeál- 
lításban 0,32 cm-es vízszintes és füg- 
gőleges közt tart a rácsvonalak között. 
Tetszése szerint módosíthatja ezeket 
a beállításokat oly módon, hogy más 
értéket gépel be a megfelelő számme- 
zőbe. 

Ugyanitt határozhatja meg a vona- 
lakhoz viszonyított behúzásokat is 
(bal és jobb behúzás, illetve az első 
sor behúzása). E behúzások távolsága 
alapértelmezésben szintén 0,32 cm-es 
lépcsőkből áll, mivel azok szintén 
ezekhez a rácsvonalakhoz illeszked- 


nek. Ez azt jelenti, hogy a rács alap- 
értelmezés szerinti beállításainak 
módosításával egyúttal az alapértel- 
mezés szerinti behúzásokat is módo- 
sítja. 


A rács kezdőpontja 


Ha aktiválja az ebben a beállítási 
zónában található MARGÓK HASZNÁ- 
LATA opciót, akkor a rács mindig az 
oldal bal felső sarkában fog kezdődni. 
A kezdőpontnak a dokumentum mar- 
góihoz viszonyított módosításához 
szüntesse meg a jelölőnégyzet aktív 
állapotát, és tetszése szerint válasszon 
számértéket a függőleges és a víz- 
szintes kezdőpont számlistájában. 
Aztis megadhatja, hogy mely rácsvo- 
nalak jelenjenek meg a képernyőn. 
Ha csak a függőleges rácsvonalakat 
szeretné megjeleníteni, kattintson 


a FÜGGŐLEGES OSZTÁSKÖZ jelölő- 
négyzetre, és válasszon tetszése sze- 
rinti számot a hozzá tartozó számlis- 
tában. Ugyanez érvényes a vízszintes 
rácsvonalakra is. 

Ha a mértékegységet cm-ben hatá- 
rozza meg (a hosszúság mértékegy- 
sége az ESZKÖZÖK menü BEÁLLÍTÁSOK 
almenüben, az ÁLTALÁNOS párbe- 
szédlapon módosítható), és 2 cm-t 
választ a VÍZSZINTES OSZTÁSKÖZ, 
2 cm-t a FÜGGŐLEGES OSZTÁSKÖZ 
számlistában, akkor a Word 0,2 cm-es 
rács-osztásban jeleníti meg a szürke, 
függőleges vonalakat. 
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SZÖVEGSZERKESZTŐ 


Word dokumentum 


MICROSOFT WORD 


levelezőprogrammal 


Az Microsoft cég által kifejlesztett programok 
kiválóan együttműködnek egymással. Erre jó 
példa a Word szövegszerkesztő és a levelezőprog- 
ram (Outlook vagy Outlook Express) kapcsolata, 
dokumentumok véleményezésre küldése esetén. 


Word több olyan módszert kínál, 

amelyek más személyekkel törté- 
nő információcserére alkalmasak, pél- 
dául azért, hogy dokumentumokat 
véleményeztessenek. Fájljait egészen 
egyszerűen elküldheti hagyományos 
e-mailben is, hogy azt mások is elolvas- 
sák. Ilyen esetekben sajnos bizonyos 
nehézségekkel kell szembenéznie, ha 
az elvégzett módosításokat nyomon 
kívánja követni. Ha azonban használ- 
ja a KORREKTÚRA eszköztárat, akkor 
a visszaérkezett dokumentumon Ön 
végezheti el a végső módosításokat, 
tehát eldöntheti, hogy a változásokat 
jóváhagyja-e, vagy pedig elutasítja. 
Ez már egy jobb módszer, de még ez 
is csak a kezdet, hiszen a Word egy 
sor eszközzel rendelkezik a dokumen- 
tumok utószerkesztésére, amelyek 
megkönnyíthetik az Ön munkáját is, 
ha túl sokat (és túl sokan) dolgoznak 
egy dokumentumon. A MEGJEGYZÉS 
és a HANGOS JEGYZET funkciók, 
továbbá a dokumentumok engedélye- 
zése, valamint a véleményezési esz- 
közök nagyon gyorsan elengedhetet- 
lennek bizonyulnak közös munka 
esetén. A csoportmunka esetén na- 
gyon fontos, hogy a dokumentum vég- 
leges változatát egy személy, például 
a szerző (vagy a főnök) véglegesítse, ezért 
neki az összes módosítást látnia kell. 


Csoportmunka 


Az Office XP verzióban a Microsoft 
jelentősen kibővítette a munkameg- 
osztás és a csoportmunka funkcióit. 


A Word 2000 verzióban elkezdett 
fejlesztés messzemenő változásokon 
ment át, így az XP-ben már a csoport- 
munka vált az első számú témává. 

A Word néhány nagyon érdekes 
újdonsággal rendelkezik. Ha Ön példá- 
ul a FÁJL menü KÜLDÉS / LEVÉLBEN 
(VÉLEMÉNYEZÉSRE) parancs segítségé- 
vel elküld egy dokumentumot, akkor 
automatikusan aktiválódnak a véle- 
ményezés (jobban mondva a korrek- 
túra) eszközei. 

Amikor a dokumentum visszaér- 
kezik, a szerző gyorsan beépítheti az 
eredeti dokumentumba a javasolt 
módosításokat. 


A közvetítő 
levelezőprogram 


Ha minden felhasználó azonos Word 
szövegszerkesztő változatot, és leve- 


Ami szükséges ehhez... 
A Microsoft Office XP Word szövegszerkesztője. 


A magyarázatok a korábbi Word verziókra is 


érvényesek. 


lezőprogramot alkalmaz, akkor ezzel 
a véleményezés szinte úgy történik, 
mintha a dokumentumot egyik író- 
asztalról a másikra (majd vissza) helyez- 
né. Dokumentum véleményeztetése 
esetén válaasza a FÁJL menüt és 
a KÜLDÉS sort, majd kattintson a LE- 
VÉLBEN (VÉLEMÉNYEZÉSRE) parancsra. 
Megnyílik az alapértelmezettként 
beállított levelezőprogram (az Out- 
look, vagy az Outlook Express), amely- 
ben az üzenet melléklete lesz a doku- 
mentum, az üzenet törzsrészében 
pedig megjelenik egy felirat, amely 
kéri a címzettet a dokumentum véle- 
ményezésére. Töltsek ki a szükséges 
mezőket, és kattintson a KÜLDÉS 
gombra. Amikor visszaérkezik a do- 
kumentum, akkor a Word szöveg- 
szerkesztő KORREKTÚRA eszköztára 
segítségével elfogadhatja, vagy eluta- 
síthatja a címzett módosításait. 


MICROSOFT WORD 


Dokumentum elküldése 
véleményezésre 


A Word és az alapértelmezett levelezőprogram (esetünkben az Outlook 
Express) kombinált funkciójának köszönhetően már gyerekjátéknak számít 
egy dokumentum véleményezésre történő elküldése, és visszapostázása. 


Nyissa meg 

a dokumen- 
tumot, amelyet véle- 
ményezésre szeretne 
elküldeni. Kattintson 
a FÁJL menüre, mutas- 
son a KÜLDÉS sorra, 
majd válassza a LE- 
VÉLBEN (VÉLEMÉNYE- 
ZÉSRE) parancsot. 


CCTTYETE TETTE YT TT TETT TT TT TETT TT TELET TET TT TI 


Megnyílik a levelezőprogram, a következő auto- 

matikus tárgyszöveggel: KÉREM, VÉLEMÉNYEZZE 
A(Z) "..." DOKUMENTUMOT. A kipontozott helyen mindig az 
adott dokumentum 
neve jelenik 
meg. Töltse 
ki a CÍMZETT 
mezőt, és írja 
alá az üzenetet, 
amely szintén auto- 
matikusan megjelenik. 
Végül kattintson 
a KÜLDÉS gombra. 


LELEYTTL TELL YT E TENYT T TET YE YT TETTETETT ETT TÉT 


A címzett megnyitja a dokumentumot a Word 

szövegszerkesztőjében. A KORREKTÚRA eszköztár 
automatikusan aktiválódik. A változások és módosítások 
végrehajtása után a címzettnek nem kell mást tennie, 
mint a KORREKTÚRA eszköztárban látható VÁLTOZTATÁSOK 
VISSZAKÜLDÉSE gombra kattintania. 


Karbantartás - Microsoft Word 


ál Szerkesztés (ézet Beszúrás Formátum Eszközök Táblázat Ablak mál 


A karbantartás az első lépés a garanciához 


A javasolt karbantartási és ellenőrzési időtartamok csak tájékoz 
hagyományos feltételek melletti üzemeltetésére vonatkoznak, 
között üzemelteti az autóbuszt (például poros utakon), annál 
ellenőrzéseket, és a karbantartásokat elvégezni. Bizonyos ese! 
figyelemmel követése. minta a futott kilométerek értéke. A gyá 
ELJ zméyezEtéS hibái kezét bekövi kessáeste hibákért. vi alamint a 


LENYT T TELET YT YT YT TÉTETETT TT EN YYY YE YEN YT TI 


A címzett gépén is automatikusan megnyílik 
az alapértelmezett levelezőprogram, amelynek 
melléklete a már módosított dokumentum lesz. Sőt, 
a program automatikusan válaszol a VÉLEMÉNYEZTEM 
A CSATOLT DOKUMENTUMOT szöveggel. Ha a címzett most 
rákattint a KÜLDÉS gombra, akkor rövid időn belül 
a postaládájában 
lesz a módosított 
dokumentum. 


e alz) Karbantartás" dokumentumot 


Fájl Szerkesztés Nézet Beszúrás Formátum Eszközök Üzenet Súgó 
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Küldés 


EM Cmzett: [modatechgaxelero- hd 
Egy Másolatot kap: [ 
Tárgy: Tárgy: Kérem, véleményezze a(z) Karbantartási dokumentumot ) 


Melétlet Fjkebantantás doc(1, 1348) 


Kattintson az üzenetben a mellékletre. 

Válassza a MEGNYITNI opciót. Most el kell 
döntenie, hogy megjelenítse-e a dokumentumán 
elvégzett módosításokat? Kattintson az IGEN gombra. 


] ) 
! ] 


artattás ára véloményogve ven. megezaztskatágate en ár evees 
SettngstMódostbokumentumoktConferolpciSegédettkarbantartás. 


Eszre ges [/dteménttttnetáste 


MELLYET TETTETETT TETTETETT ÉTELT TELE Y TTL TT] 


Ekkor megnyílik a dokumentum, amelyben 
világosan és egyértelműen láthatók az 


elvégzett módosítások. A KORREKTÚRA eszköztár 
segítségével gyorsan áttekinthet minden módosítást. 
Kattintson a KÖVETKEZŐ gombra, hogy a következő 
módosításhoz jusson. Módosításonként dönthet a Mó- 
DOSÍTÁS ELFOGADÁSA vagy a MÓDOSÍTÁS ELVETÉSE mellett. 


eladójához, vagy a márkaszervizekhez, és mutassa be 2 garancialevelet, amelyet a járó 
"vételekor a járművel együtt vett át. 


án) 
: meghibásodísokért, 

Tnszmál, arnelyek tulajdonsága nem felel meg az előítalmak 
MO karbantartás: garanciális szemle: lásd az F3 oldal ajánlásaít. 1. "dt ( 
Eza prrmncálú szamle ingyenes Öavére észzírólat, és jenenazin, 
kötelező, Ezen szeme véggetatás feltétele 1rnak, hogy az dott jrrore a jövöben É 1 
vonatkozzon a 2 ezmeon A grrr forduljon a rnő hínéalos Wa 

(—n j) 
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Ahhoz, hogy egy űrlap bejegyzéseit adatbázisban 
használhassa fel, először konvertálnia kell azokat. 


H a rendszeresen dolgozik űrla- 
pokkal - különösen on-line 
űrlapokkal— akkor hamar rájön arra, 
hogy nem az űrlapok kidolgozása 
a legbonyolultabb ebben a munkában. 
Sajnos még mindig a kiértékelés 
marad a legkényesebb eljárás az egész 
folyamatban. Képzeljen el például, 
egy jelentős számú mezővel rendel- 
kező űrlapot, amelyet vállalata szál- 
lítóinak kell kitöltenie. A szállítók az 
Ön honlapjáról töltik le az említett 
űrlapokat, majd kitöltik, végül pedig 
e-mailben visszaküldik azokat. A prob- 
lémát a hatalmas adattömeg feldol- 
gozása jelenti. Nyomtasson ki min- 
den űrlapot, majd manuálisan végezze 
el az adatok kiértékelését? Ez a mód- 
szer — tekintettel a Word lehetőségeire 
— meglehetősen alacsony hatékony- 
ságú lenne. De hogyan nyerheti vissza 
az űrlapokba írt információkat, már 
csak azért is, mivel az űrlapok adatai 
általában arra szolgálnak, hogy vala- 
milyen adatbázis programban (pél- 
dául: Access) azokat feldolgozzák. 
Sőt, arra is lehetősége nyílik, hogy az 
Excel táblázatkezelőben végezze el 
az adatok kiértékelését. 


A Word szerencsére lehetővé teszi az 
űrlap összes mezőjében szereplő adat 
kiszűrését, és szövegfájlban történő 


MICROSOFT WORD 


NEHÉZSÉGI FOKOZAT 1 


Ami szükséges ehhez... ] 
A Microsoft Office XP Word szövegszerkesztője. ! 
A magyarázatok a korábbi Word verziókra is ! 
érvényesek. 


elmentését, ahol vesszővel elválasztva 
szerepelnek az adatok. Ez az úgyne- 
vezett CVS-formátum ideális az 
Accessbe történő későbbi importálás 
szempontjából. Sajnos jól elrejtették 
azt az opciót, amelyik lehetővé teszi 
ezt a hasznos eljárást! 

Nyisson meg a Word szövegszer- 
kesztőben egy teljesen kitöltött űrla- 
pot. Kattintson az ESZKÖZÖK menü 
BEÁLLÍTÁSOK parancsára. Ekkor meg- 
nyílik a BEÁLLÍTÁSOK párbeszédab- 
lak. Kattintson a MENTÉS fülre, majd 
aktiválja ezen a párbeszédlapon az 
ŰRLAPNÁL CSAK AZ ADAT MENTÉSE 
jelölőnégyzetet. Erősítse meg válasz- 
tását az OK gombbal. Kattintson ezu- 
tán a FÁJL menüre, majd a MÁSOLAT 
MENTÉSE parancsra. Gépelje be a fájl 
nevét a párbeszédablak FÁJLNÉV 


mezőjébe, és ellenőrizze, hogy a .txt 
(egyszerű szöveg) állományt válasz- 
totta-e a FÁJLTÍPUS mezőben? Ami- 
kor megnyílik a FÁJL KONVERTÁLÁSA 
párbeszédablak, hagyjon meg minden 
előre beállított opciót, és kattintson 
egyszer az OK gombra. 


Most egy olyan szövegfájllal ren- 


delkezik, amelyik csak az űrlap adatait 
tartalmazza. Ezt az eljárást mindegyik 
űrlapra vonatkozóan meg kell ismé- 
telnie, a módszert tehát csak egyes — 
nagyon sok mezővel rendelkező — űr- 
lapok esetén célszerű alkalmazni. Ha 
több űrlapot kell kiértékelnie, gyor- 
sabban ér célhoz egy saját maga által 
készített makróval (vagyis parancsok 
saját névvel rendelkező sorozatával). 
A kártya másik oldalán bemutatjuk 
ezt a módszert. 


VEGSZERK I MICROSOFT WORD 


Ürlapok konvertálásának 
automatizálása 


Egy kis makró segítségével nagyon gyorsan konvertálhatja űrlapjait, 
hogy azok adatait valamelyik adatbázis-kezelő programban értékelje ki. 


(1) Nyisson meg egy üres Word dokumentumot, (4. Ezt követően kattintson a FÁJL menüre, majd 
amelyik űrlapjának minden adatát tartalmazza. a MÁSOLAT MENTÉSE parancsra. Gépelje be az 


Mentse el a do- jö . gi ŰRLAPADATOK nevet a párbeszédablak FÁJLNÉV mezőjébe, 


kumentumot majd kattintson a MENTÉS gombra. 
a FÁJL menü 
segítségével, 
adja a fájlnak 
az ŰRLAP nevet, s 
és válassza az Bűtepzbt 
(E úrepot 


EGYSZERŰ SZÖVEG 
(7.rxr) fájltípust. 


Asztal 
[2 Ezután nyissa meg a feldolgozandó űrlapok A - 
valamelyikét, és indítsa el a makró rögzítését. CERN EGESEES ESEN SEBE 
Kattintson ehhez az ESZKÖZÖK menüre, majd a MAKRÓ j 1 [ősssaatoz E 


tételre. Az előugró 
(5) Nyissa meg 
ismét az ÚRLAP 


helyi menüben vá- 
lassza az ÚJ MAKRÓ 
RÖGZÍTÉSE parancsot, 
és a megnyíló ab- 

fájlt. Válassza a BESZÚRÁS 
menü FÁJL parancsát, és 
jelölje ki az ŰRLAPADA- 
TOK.TxT fájlt. Ezután 


lakban kattintson 
adjon nevet a mak- 

kattintson a BESZÚRÁS 
gombra. 


rónak, majd kattint 
son az OK gombra, 


kANNNNNENKAKNNA KKN K KEN 8050000000— 
(3 Ea vissza ismét az ESZKÖZÖK menübe, és 
kattintson a BEÁLLÍTÁSOK gombra. A megnyíló 
BEÁLLÍTÁSOK párbeszédablakban kattintson a MENTÉS 
fülre, majd aktiválja ezen a párbeszédlapon az 
ŰRLAPNÁL CSAK AZ ADAT 
MENTÉSE jelölőnégy- 
zetet. Erősítse 
meg választását 
az OK 
gombbal. 


(6) Fejezze be a makró rögzítését oly módon, 
hogy a MAKRÓ eszköztár RÖGZÍTÉS VÉGE gomb- 
jára kattint. Ezt a makrót csak űrlapok kivitelezésére 
használhatja. Minden eredmény az ŰRLAPADATOK.TXT 
fájlban gyűlik össze, amelyet 

azután minden gond 
nélkül megnyithat 
adatbázis-kezelő 
programjában. 


TT Adatlap kitöltését felajánlja 
T" Felajánlja a Normál sablon mentését 
[9 Űrlapnál csak az adat mentése 

[9 iiyelvi adatok beágyazása k 


Rögzítés vége 
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9? 
Az ÁutoJavitás 
e? 
funkció ez EE RNS dés 
ö A magyarázatok a korábbi Word verziókra is 
alkalmazása 


érvényesek. 
A Word magában foglal egy automatikus javítási funkciót, amelyik 
a felhasználó beavatkozása nélkül is aktív a szöveg beírása közben. 
A program intelligens címkékkel együtt jeleníti meg a javított fogalmat, 
e címke - amely úgy működik mint egy gomb - segítségével egy 
szöveges menü hívható be. 


Word szövegszerkesztő automa- 

tikus javítás funkciójának fela- 
data, hogy kiderítse, és azonnal ki is 
javítsa a szöveg begépelése közben 
elkövetett helyesírási hibákat, anélkül, 
hogy Önnek bármit is tennie kellene. 
Ugyanilyen elv szerint keresi meg 
a program a gépelési hibákat, amelyek 
kijavítására nagy számú - előre meg- 
határozott - javítási szabályt alkalmaz. 


Figyelem, 
intelligens címkék! 


Minden automatikusan elvégzett 
javítás után egy kis, szürke színű 
téglalap jelenik meg. Ha erre rákattint, " egyébként nem kötelező egyetérteni.  zások automatikus létrehozásának, 
akkor megtekintheti, hogy miként Az intelligens címkére kattintásután — és még számos egyéb funkciónak 
javította ki a begépelt szöveget aprog- megjelenő menü lehetőséget nyújt a meghatározására. Az előbbi lehető- 
ram. Ez az úgynevezett intelligens arra, hogy az egyes fogalmak javítását ségeket az AUTOJAVÍTÁS ablak AUTO- 
címke, az Office programcsomagok- véglegesen visszavonja, vagy közvet- . FORMÁZÁS lapján találja meg. Egy 
ban az XP-ben jelent meg először. lenül hozzáférjen az automatikus ja: . további opció lehetővé teszi, hogy 
vítás funkció beállítási lehetőségeihez. bővítse a beírt szövegben automati- 

kusan véghezvitt változtatások adat- 


Választás bankját. 
a lehetőségek közül 


Figyelmezteti arra, hogy valami Az automatikus javítás opcióival meg- 
esetleg nincs rendjén, ezért megadja — határozhatja például, hogy a mon- 
a lehetőséget Önnek arra, hogy meg- datok vagy a táblázatok celláinak első 
tekintse a program javaslatát, amivel — betűje nagybetű legyen-e, hogy ne 
-  ÖKETOLKIETMZCKIESENT KENKICET legyen két kezdő nagybetű a szó 
[] elején (gyakori gépelési hiba), de meg- 
: ke határozhatja az idézőjel formátumát 
(írógép-, vagy nyomdai) is. Ezen kívül 
lehetősége van az angol sorszámok 
megjelenítési módjának, a törtszámok 
8 valódi törtté váltásának, a listák auto- 
; matikus számozásának, a hivatko- 
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A szöveg beírása közbeni 


SZÖVEGSZERKESZTŐ 


MICROSOFT WORD 


javítás optimalizálása 


Az új javítási utasítások hozzáadása biztosítja 

a gyakrabban alkalmazott szavak és írásjelek 
javítását, illetve módosítását, és jelentős időmeg- 
takarítást tesz lehetővé levelek írása során, amikor 
a nagy sietségben elgépeli a szöveget. 


(1 Nyissa meg a szövegszerkesztőt, és írjon be 
hibásan egy szót. Amennyiben a nyelvi ellen- 
őrzés aktív, akkor a program a szót piros hullámos 
vonallal húzza alá. tegyük fel, hogy ez egy olyan szó, 
amit tíz esetből legalább 
nyolcszor rosszul 
gépel be, ezért 
szeretné, hogy 
ezt a program 
automatikusan 
kijavítsa. 


[2 Kattintson a jobb egérgombbal a hibás szóra. 
Itt láthatja a prog- 

ram javaslatát a helyes 
kifejezésre (félkövér 
betűkkel). Válassza 
ki a menü ÁUTOMA- 
TIKUS JAVÍTÁS sorát, 
majd az AUTOMATIKUS 
JAVÍTÁSI BEÁLLÍTÁSOK 
parancsot. 


3 A megnyíló AUTOMATIKUS JAVÍTÁS: MAGYAR 
párbeszédablakban kattintson az AUTOJAVÍTÁS 
regiszterfülre és a HIBÁS mezőbe (ha nem jelenik meg 


automatikusan], írja be a rosszul gépelt kifejezést. 


a, 
Lehetősége nyílik arra is, hogy javítási szabályok alóli kivé- 
teleket határozzon meg. Kattintson ehhez az ESZKÖZÖK menü 
AUTOMATIKUS JAVÍTÁSI BEÁLLÍTÁSOK parancsára, a megnyíló pár- 


beszédablakban pedig a KIVÉTELEK gombra. A KIVÉTELEK pár- 
beszédablakban létrehozhatja azoknak a szavaknak a listáját, 
amelyek egymás után két nagy kezdőbetűt tartalmazhatnak; 
továbbá azokét a rövidítésekét, amelyek után nem kell nagy- 
betűvel kezdeni a következő szót, illetve azoknak a szavaknak 
a listáját, amelyeket nem kell kijavítani. 


45 HiBÁS mezőtől jobbra található Jó mezőbe 
írja be a szót helyesen. Ezután kattintson 


a FELVESZ gombra, majd erősítse meg választását az 
OK gombbal. A rossz és jó szó azonnal megjelenik az 


I Intelligens címkék 
AutoJavítás —— ]  AutoFormázásbeíráskor ]  Szövegtár 


[7 Automatikus javítási lehetőségek megjelenítése 


[7 KÉt KEzdő Nagybetű 
1 Mondat első betűje 
IT Táblázatcellák első betűje legyen nagybetű 
7 Angolul a hét napjai 
[7 véletlenül bekapcsolt cAPS LOCK billentyű hatásának kijavítása 


Felyesz Törlés 
ELRONT Ét ; átvétele 


alsó kifejezés-adatbázisban, és ha újból rosszul gépeli 
be a kifejezést, akkor az a program automatikusan 
kijavítja, és egy intelligens címkével figyelmezteti arra, 
hogy a cserét végrehajtotta. 


RÖVIDÍTÉSEK 


Az automatikus javítás funkciót igen egyszerű módon 
szócsoportok beszúrására alkalmas eszközzé alakíthatja. 
Ha Ont például Nagyfai Szabó Józsefnek hívják, é 
védként tevékenykedik, akkor az ,NSzJ" rövidítést írja be 
a ,Nagyfai Szabó József ügyvéd" szöveg helyettesítésére. 
Ugyanezt fordítva is megteheti. Beírhatja például az USA 
rövidítést, amelyik a szövegben automatikusan , Amerikai 
Egyesült Államok" névre változik. 


AH 634-92-05 
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SZÖVEGSZERKESZTŐ 


Ábrák 


feliratozása 


A Word szövegszerkesztőben lehetősége van arra is, hogy feliratotokat 
rendeljen hozzá ábráihoz. Ezzel egyszerűsítheti azok áttekinthetőségét, 
miközben dokumentuma professzionálisabb kivitelű lesz. 


H a munkája során a Word szö- 
vegszerkesztőben készülő doku- 
mentumaiba sokszor kell képet, vagy 
valamilyen más ábrát (például grafi- 
kont) beszúrnia, akkor hamarosan 
nélkülözhetetlennek tartja majd a kép- 
aláírás beszúrása funkciót. Ezek a szá- 
mozott képaláírások (például: 1. ábra, 
1. kép, 1. táblázat, stb.), bármilyen 
objektumhoz hozzáadhatók (rajzok- 
hoz, képekhez, táblázatokhoz ). Ezzel 
a módszerrel áttekinthetővé teheti az 
egész dokumentumát, és a képaláírás 
eszköz segítségével az olvasó köny- 
nyen rátalál a szövegben hivatkozott 
grafikus elemre. 

Ez azonban még nem minden: ha 
minden szükséges képaláírást beszúrt, 
létrehozhatja az ábrák (táblázatok, 
fényképek stb.) tartalomjegyzékét is. 
Rendkívül hasznosnak bizonyul ez 
a funkció, amikor nagyszámú ábrát, 
képet, táblázatot tartalmazó, terjedel- 
mes dokumentumot hoz létre. 


Automatikus 
képaláírás 

Egy-egy ábrát többféle módon lehet 
aláírással, illetve felirattal ellátni. 
A klasszikus módszer lényege, hogy 
kijelöli az ábrát vagy alakzatot, majd 
a BESZÚRÁS menü HIVATKOZÁS alme- 


nüjére kattint. Az előugró szöveges 
menüben válassza a KÉPALÁÍRÁS pa- 


rancsot. 

Megnyílik a KÉPALÁÍRÁS párbe- 
szédablak, amelyben kiválaszthatja 
a tetszése szerinti opciókat. Előnyben 


részesíti az 1. ábra, 1. kép formátumú 
képaláírásokat, és azokat az ábrák, 
illetve képek felett vagy alatt kívánja 
elhelyezni? Válasszon akkor az alap- 
értelmezett beállítások közül. 

A Word szövegszerkesztőben 
természetesen lehetőség nyílik az 
ábrák automatikus számozására is. 
Ezen kívül olyan funkció is rendel- 
kezésre áll, amely az ábra vagy a be- 
szúrt alakzat fajtájától függő auto- 
matikus képaláírást tesz lehetővé. 
E funkció aktiválásához elegendő 
a KÉPALÁÍRÁS párbeszédablak AUTO- 
MATIKUS gombjára kattintani. A meg- 
nyíló AUTOMATIKUS KÉPALÁÍRÁS pár- 
beszédablak BESZÚRÁSKOR KAPJON 
FELIRATOT listájában válassza ki azo- 
kat az objektumtípusokat, amelyeket 
automatikusan kíván aláírással, illetve 
felirattal ellátni. 


Formázás 


Ha elvégzett minden beállítást, erő- 
sítse meg azokat az OK gombbal. 


MICROSOFT WORD 


NEHÉZSÉGI FOKOZAT 1 


Ami szükséges ehhez... 


A Microsoft Office XP Word szövegszerkesztője. 


A magyarázatok a korábbi Word verziókra is 
érvényesek. 


A program önálló, elhúzható szöveg- 
dobozkérnt jeleníti meg a feliratokat. 
Lehetősége nyílik még további szö- 
veg, vagy felirat hozzáadására is. Sza- 
badon választhatja meg a szöveg be- 
tűtípusát, a térközt és a pozíciót, stb. 
Ha nem tetszik a szövegdoboz kerete, 
a jobb egérgombbal kattintson rá 
a keretre, hogy az előugró szöveges 
menüből megnyithassa a SZÖVEGDO- 
BOZ FORMÁZÁSA párbeszédablakot. 
Ha itt a SZÍNEK, VONALAK párbe- 
szédlap VONAL zónájában a NINCS 
VONAL opciót választja, a keret eltűnik. 


1. ábra: kiscicánk, amikor édesen alszik. 


Jelmagyarázatok 
megírása 

Rendelkezésére áll egy még egysze- 
rűbb módszer az ábrák feliratozására, 
amelyet a RAJZOLÁS eszköztár ALAK- 
ZATOK menüjében talál meg. Ebben 
az esetben, a képfeliratot tartalmazó 
szövegdobozból kiinduló nyíl mutat 
a magyarázandó objektumra. Az ilyen 
jellegű képfelirat-alakzatok palettáját 
az ALAKZATOK menü KÉPFELIRATOK 
parancsával hívhatja elő. Kattintson 
a kívánt képfelirat-alakzatra, majd 
még egyszer az oldalnak arra a pont- 
jára, ahol a feliratot el szeretné helyez- 
ni. Úgy is létrehozhatja a képfelirat- 
alakzatot, hogy duplán kattint rá 
a megnyitott palettán. Ezután tetszés 
szerinti helyre húzhatja a képfelirat- 
alakzatot. Írja be a kívánt szöveget, 
majd igazítsa a képfelirat-alakzat 
méretét a beírt szöveghez. 


EGSZERKESZTŐ 


SZÖV 


MICROSOFT WORD 


A képfeliratozás 
helyes alkalmazása 


Nyíllal ellátott képfelirat-alakzatok segítségével hatásosan 


emelheti ki képeinek egyes részleteit. 


0: ki a képet, amit szeretne felirattal 
ellátni. Kattintson 


az eszköztárra, és 

a legördülő listából 
válassza ki a RAJZOLÁS 
parancsot. A meg- 
nyíló azonos nevű 
eszköztárban 
kattintson az 
ALAKZATOK 
gombra, majd 
válassza 

a megjelenő 
menü KÉPFELIRATOK 
parancsot. 


[25 megnyíló palettán válassz ki a 2. SZ. FELIRAT 
KERETTEL ÉS KIEMELŐ VONALLAL tételt, majd helyezze 
ezt a képfeliratot a kép mellé. Egy szövegdoboz lesz 
látható. 


3 Írja be a kívánt szöveget a képfelirat-alakzatba. 
Szükség esetén végezze el a szöveg formázá- 
sát, a betűtípus, a betűnagyság, valamint a térköz és 
pozíció beállításával. 


1 Ezta finom 
hideg sört 
Prágában 

]. ittam 


Ezt a finom 


(4 Ha a képfelirat- 
alakzat muta- 


tóvonala nincs jó helyen, 
akkor azt helyezz át. 
Kattintson rá, és a meg- 
jelenő kis sárga — négyzet 
alakú — húzópontot tolja 

a kívánt irányba és távol 
ságra. Ez a vonal így nem 
sokat mond, sőt alig látszik. Kattintson rá az egér jobb 
gombjával (amikor a kurzor végén egy négyágú 
csillag jelenik meg). 


(5? legördülő menüből válassza ki az ALAKZAT 
FORMÁZÁSA parancsot. A megnyíló párbeszéd- 
ablak NYILAK mezejében válassza ki a nyíl KEZDŐ ALAK- 
ját, és KEZDŐ MÉRET-ét. Ha a kép megkívánja, akkor 
VONAL mezőben állítsa még be a vonal 
SZÍN-ét, és VASTAGSÁG-át is, majd 
kattintson az OK gombra. Ezzel 
a módszerrel nyíllal 
láthat el minden 
képaláírást, illetve 
feliratot, amelyet 
dokumentumába 
szerkesztett. Kép- 
felirata ezzel elké- 
szült, és egyértel- 
műen mutat 

a kiemelendő, 
magyarázandó 
objektumra. 


(6) Ezzel a módszerrel magyarázó nyíllal is ellát- 
hatja képeit, ábráit, és grafikonjait. Kifejezet- 
ten alkalmas ez az eszköz arra, hogy a képei bizonyos 
elemeire felhívja az olvasó figyelmét. 


Ezt a 
finom 

hideg sört 
Prágában 
ittam. 


§ 
Fi 


60 MCMXCVII Orbis Publishing Ltd € MCMXCVIII Literory Rights International, Inc. 6 MMIV literary Rights International, ne. — Hungarian version — Printed in EU — Encyelopedic card system — Not to be sold separately. 


ZÖVEGSZERKESZTŐ 


Diagramopciók 
meghatározása 


a Microsoft Graph 
eszközben 


Bár a Microsoft Graph (a Word szövegszerkesztőben ennek 
a neve DIAGRAM) eszközben alkalmazható diagramopciók 


MICROSOFT WORD 


NEHÉZSÉGI FOKOZAT 1 


Ami szükséges ehhez... 
A Microsoft Office XP Word szövegszerkesztője. 
A magyarázatok a korábbi Word verziókra is 

érvényesek. 


ISBN 2.8302.2258-X 


A 
) 
íy 


nem tűnnek bonyolultnak, mégis némi magyarázatra 


szorulnak. Az alábbiakban ezeket tekintjük át. 


a a DIAGRAM parancs segítségé- 
H vel közvetlenül a Word szöveg- 
szerkesztőben hoz létre diagramot 
(BESZÚRÁS menü, KÉP almenü, DIAG- 
RAM parancs), akkor a létrehozás után 
lehetősége nyílik arra, hogy teljes 
mértékben a saját kívánsága szerint 
formázza meg a megjelenő diagramot. 
Ehhez számtalan opció áll rendelke- 
zésre, amelyek a diagram egyes részei- 
re vonatkoznak. Nem éppen egyszerű 
ezeknek az opcióknak a felkutatása; 
a diagramokat érintő opciókat (pél- 
dául a cím, a jelmagyarázat, vagy a ten- 
gelyfeliratok formázására szolgáló 
lehetőségeket) azonban örvendetes 
módon egy ablakban összefoglalva 
helyezték el a fejlesztők. A különbö- 
ző elnevezésű opciókat természetesen 
csak akkor tudja majd behívni, ha 
a diagramot már beszúrta dokumen- 
tumába. Kattintson ezután a megvál- 
tozott szokásos eszközsor DIAGRAM 
menüjére, majd a DIAGRAM BEÁLLÍ- 
TÁSAI parancsra. Az itt rendelkezésre 
látható elemek használatához rövid 
segítséget kívánunk adni. 


7 RBOG 8 15 - (7). aA megjelenkáshoz kattrt v Üyeszánolés 
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A CÍMEK 
párbeszédlap 


Mint ahogyan a párbeszédlap elne- 
vezése is mutatja, itt lehet címet hoz- 
záadni a diagramhoz. Az első opció 
a diagram címe, amelyet alapbeállí- 
tásban a diagram fölé, középre helyez 
el a program. Magát a címfeliratot be 
kell gépelnie a DIAGRAMCÍM mezőbe. 
Ha az OK gombbal bezárja a párbe- 
szédablakot, és duplán rákattint a diag- 
ram fölött megjelenő címre, a meg- 
nyíló formázóablakban módosíthatja 
a betű típusát, stílusát és méretét is. 
Egyébként a DIAGRAM BEÁLLÍTÁSAI 
párbeszédablakban végzett adatbevi- 
tel, illetve módosítások automatiku- 
san megjelennek a jobboldali minta- 
ablakban is. Azonnal látja tehát az 
eredményt, és eldöntheti, hogy elfo- 
gadja vagy sem. Ugyancsak a CÍMEK 
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párbeszédlapon van lehetősége az X 
kategóriatengely és a Z értéktengely 
névvel történő ellátására. A begépelt 
felirat formázásának vagy elhelyez- 
kedésének módosítására duplán kell 
a tengelynévre kattintani. 


mek ) Tengelyek ! Rácsvonalak Jelmagyarázat ) Felratok [ Adottábia [ 


A TENGELYEK 
párbeszédlap 


A kiválasztott diagramtípustól függő- 
en itt elegendő két vagy három jelölő- 
négyzetet aktiválni az X, Y és Z tengely 
megjelenítéséhez, vagy eltüntetéséhez. 
Ami az X (abszcissza) értékeket illeti, 
a DIAGRAM funkció lehetővé teszi, 
hogy válasszon az automatikus, a ka- 
tegória szerinti, és az időosztásos 
megjelenítés között. A megjelenítés 
módja elsősorban a diagram adataitól 
függ. A Diagram funkció, automati- 
kus megjelenítés esetén a megfelelő 
tengelytípust rendeli a diagramhoz. 
Ennek során azonban fennáll a hiba 
kockázata, és a funkció nem ismeri 
fel, hogy az X-tengely adatokból áll, 
így ebben az esetben manuálisan kell 
aktiválnia a megfelelő jelölőnégyzetet. 
Természetesen figyelnie kell arra, 
hogy az időtengely (időosztású kate- 
góriatengely), csak oszlop-, sáv-, 
grafikon- és felületdiagramok, vala- 
mint 2D- és 3D-árfolyamdiagramok 
esetében aktiválható. 


A RÁCSVONALAK 
párbeszédlap 


Ez a párbeszédlap foglalja össze 
a diagram rácsvonalaira vonatkozó 
opciókat. Szenteljen figyelmet a 2D 
FALAK ÉS RÁCSVONALAK opciónak, 
amelynek segítségével eltüntetheti 
a diagram hátterének domború hatá- 


(nek ] Tengelyek [Rőcsvonalak) ) Jotmagyarázat ) Felratok ] Adattábia ] 


sát (csak kétdimenziós diagram esetén 
aktív). Ez egy rendkívül hasznos — de 
jól elrejtett — opció! A többi jelölő- 
négyzettel bármelyik tengely fő- és 
segéd rácsvonalait aktiválhatja. Ellen- 
őrizze beállításait a minta segítsé- 
gével, különben előfordulhat, hogy 
a különböző opciókkal túlzsúfolja 
a diagramot, amely emiatt teljesen 
áttekinthetetlenné és olvashatatlanná 
válik. A segéd rácsvonalak alkalma- 
zása csak a nagyobb, illetve a rendkí- 
vül pontosan megjelenítendő diagra- 
mok esetében célszerű. 


A JELMAGYARÁZAT 
párbeszédlap 


A jelmagyarázat egy kis keret, amely- 
ben a diagram különböző objektu- 
mainak felirata található. Az egyetlen 
aktiválható jelölőnégyzet a JELMAGYA- 
RÁZAT LÁTSZIK, amely a jelmagyará- 
zat megjelenítését kapcsolja be (illetve 
ki), és bekapcsolva lehetővé teszi 


annak pozícionálását (lent, sarokban, 
fent, jobbra, balra). A jelmagyarázat 
természetesen az egér segítségével is 
a kívánt helyre húzható. A felirat mó- 
dosítása ugyancsak igen egyszerűen 
elvégezhető, ugyanis a jelmagyará- 
zatra történő dupla kattintás hatására 
megnyílik a JELMAGYARÁZAT FORMÁ- 
ZÁSA párbeszédablak. 


A FELIRATOK 
párbeszédlap 


Néhány diagramnál - ahol nem elég 
kifejező a jelmagyarázat — közvetlenül 
az adatokon helyezhet el feliratokat. 
A diagram típusától függően több 
opció is rendelkezésre áll: adatsor 
neve, kategória neve, érték, százalék, 
buborék mérete. Itt is érvényes azon- 


MICROSOFT WORD 


ban, hogy óvatosan alkalmazza a sok 
jó lehetőséget, nehogy az áttekinthe- 
tőség és olvashatóság lássa kárát! 

Ha egyidejűleg szeretne több felira- 
tot is megjeleníteni, akkor választhat 
az elválasztásra alkalmas írásjelek 
között, amelyek lehetnek szóköz, 
vessző, pontosvessző, pont, vagy akár 
sorvég is. A jobb áttekinthetőség 
érdekében aktiválja a JELMAGYARÁ- 
ZAT-JEL jelölőnégyzetet, ekkor 
minden felirat mellett megjelenik egy 
kis — az adott adatsor színével mege- 
gyező színű — négyzet. Ezt az opciót 
is bonyolultabb diagramok esetén 
célszerű alkalmazni. 


Az ADATTÁBLA 
párbeszédlap 


Az utolsó párbeszédlapon nyílik 
lehetősége egy összefoglaló táblázat 
aktiválására, amelyik a diagram alatt 
jelenik meg. Általában ez a táblázat 
helyettesíti a jelmagyarázatot és a feli- 
ratokat. A jobb áttekinthetőség 
megőrzése érdekében aktiválhatja 
a JELMAGYARÁZAT-JEL LÁTSZIK jelölő- 
négyzetet is. 


MICROSOFT WORD — 


Ami szükséges ehhez... 
A Microsoft Office XP Word szövegszerkesztője. 


A magyarázatok a korábbi Word verziókra is 
érvényesek. 


A mai világban már elengedhetetlen legalább egy idegen nyelv ismerete. Magyar- 
országon ma az angol és a német nyelv tanulása áll az első helyen. A Word 
XP szövegszerkesztőben már rendelkezésre áll a felhasználóknak a fordítás le- 


hetősége is, sajnos egyelőre még csak az angol és a német nyelvek között. De 
ez is nagy segítség lehet akkor, ha egyik nyelvet legalább középszinten bírja. 


T együk fel, hogy Ön az angol nyel- 
vet beszéli, de munkája során egy 
német nyelvű rövid leírással találja 
magát szemben. Iskolai tanulmányai 
alapján részben megérti a szöveget, 
de bizonyos szavak jelentésével nincs 
tisztában, a német-magyar szótárát 
pedig kölcsönadta ismerősének. Sem- 
mi gond! Kapcsolja be a számítógépet, 
indítsa el a Word szövegszerkesztőt, 
és az ESZKÖZÖK menüben válassza ki 
a NYELV sort, majd a lenyíló menü- 
ben kattintson a FORDÍTÁS parancsra. 
A képernyő jobb oldalán megnyílik 
a munkaablak, amelyben elvégezheti 
a német szavak angolra fordítását. 
Egyre azonban ügyelnie kell, a szol- 
gáltatás csak akkor érhető el, ha 
a Microsoft Office nyelvi beállításai- 
ban engedélyezve van a fordítandó 
nyelv támogatása (tehát a német és 
angol nyelvek). 


Ha a fordítandó szöveg elektronikus 
formában áll rendelkezésére, akkor 
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könnyebb lesz a dolga, mert még csak 
gépelnie sem kell az ismeretlen sza- 
vakat, amely munka során könnyen 
hibát véthet. Egy apró gépelési hiba 
azt eredményezheti, hogy a fordí- 
tóprogram nem ismeri fel a szót, pe- 
dig annak hibátlan változata ott lapul 
a szótár mélyén. 

Nyissa meg az idegen nyelvű szö- 
veget a szövegszerkesztőben, és az egér- 


rel jelölje ki az Önnek ismeretlen 
jelentésű szót. kattintson rá az egér 
jobb gombjával, és a legördülő menü- 
ben kattintson a FORDÍTÁS parancsra. 
Azonnal megnyílik a jobb oldali for- 
dítás-munkaablak, és ha a beállítások 
megfelelőek voltak, akkor azonnal 
láthatja is az EREDMÉNYEK mezőben 
a fordítást (néha Önnek kell válasz- 
tania a felajánlott lehetőségek közül). 


FORDÍTÁS A WEB SEGÍTSÉGÉVEL 


Ha hosszabb szövegrészeket szeretnénk gyorsan lefordítani, a FoRpírás munkaablakból 
közvetlenül csatlakozhat a weben elérhető fordítószolgáltatásokhoz. Ezek a szolgálta- 


tások általában számítógéppel, automatikusan készítik el a dokumentum fordítását. 
Ezzel a módszerrel gyorsan meghatározhatja a dokumentum főbb pontjait, de fontos 
dokumentumokat fordíttassa inkább profi fordítóval. Ha magyar nyelvű Word szö- 
vegszerkesztőt használ akkor valószínűleg a következő feliratot fogja látni a képernyőn. 


DD na közül 


Elnézését kérjük, hogy az Office piactér jelenleg nem áll rendelkezésre az Ön területén. A Microsoft már dolgozik a 
szolgáltatás létrehozásán. Később próbálkozzon újra. 


SZÖVEGSZERKESZTŐ 


A fordítás funkció 


alkalmazása 


Ahogy már az előző oldalon jeleztük, a Word szövegszerkesztőben alap- 
beállításban csak két nyelv - az angol és a német - szótárai találhatók, 
meg, ezért csak e két nyelv között tud fordításokat végezni. Ez pedig 
elengedhetetlenül igényli legalább az egyik nyelv jobb ismeretét. 


N em kell azonban elkeseredni, 
mert léteznek olyan programok 
is, amelyek támogatják a magyar 
nyelvű fordításokat is. Ilyen a Mor- 
phoLogic magyar cég fejlesztése, 
a MoBiMouse program is (megtalálja 
a www.mobimouse.com címen). 
A MoBiMouse - a fordító egér — egyet- 
len egérkattintás nélkül képes meg- 
mutatni a képernyőn kiválasztott an- 
gol vagy magyar szó jelentését. Elegendő 
tehát az egérmutatóval rámutatni egy 
szóra, majd a program egy azonnal 


kinyíló ablakban megmutatja a szó és we 
a szomszédos szavakkal alkotott 


kifejezések jelentéseit. Az egérmutató 


a 


hoLogic 


nyelvészeti programok specialistája 
mezei 
legtobb európai 

a Tészlegünkről § 


nyelwel - nézze meg a 
térképen! 
ka ez 


töltsd le! 


MICROSOFT WORD 


b 
ki 
z 


elmozdításakor az ablak rögtön eltű- használható, bármely alkalmazás felü- 
, nik, így nem zavarja a munkát. A Mo-  letén, a munkaasztalon, a súgóban, 
28 Favorites B Kedvencek BiMouse a teljes Windows képernyőn vagy akár a menükben is. 


o Nyissa meg azt a dokumentumot, amely 
a fordítandó szöveget tartalmazza. Jelölje ki 
valamelyik ismeretlen szót, és az ESZKÖZÖK menüben 


válassza ki a NYELV sort, majd a legördülő menüben 
a FORDÍTÁS parancsot. 


terseezeéreséseses gy ggrdkás kisi 
E egviike FOR-  Fordítandó 

Dírás munkaablak  Osöee [7 
a képernyő jobb szélén. 6 Altuáls jelölés 
A FORDÍTANDÓ mezőben  Tejan dkistágtlán 


kattintson az AKTUÁLIS 
KIJELÖLÉS opció jelölőgombjára, hogy a program mindig 
a kijelölt szót fordítsa le. 


3. A KERESÉS A SZÓTÁRBAN mezőben válassza ki 

a telepített szótárak közül azt, amit a fordítás- 
hoz használni kíván. 
Esetünkben angolról 
fordítunk német 
nyelvre. Végül kat- 
tintson a KERESÉS 
gombra. 


Az eredmények 

mezőben azonnal 
megjelenik a fordítás. Előfor- 
dulhat, hogy a szónak több 
jelentése is lesz. Ilyenkor jelölje 
ki az Önnek megfelelőt, és Prgrebvárzieeeyemenzne zett 
a CSERE gomb megnyomása ajá sejs ás 
után a fordítás felülírja a szö- 
vegben az eredeti kifejezést. 


6 MCMXCVII Orbis Publishing Ltd € MCMXCVIII Literary Rights International, Inc. € MMIV literary Rights International, Inc. — Hungarian version — Printed in EU — Eneyelopedic cord system — Not to be sold separately. 
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SZÖVEGSZERKESZTŐ 


Körlevélkészítés 
a Word XP 


MICROSOFT WORD 


NEHÉZSÉGI FOKOZAT 2 


Ami szükséges ehhez... 

A Microsoft Office XP Word szövegszerkesztője. 
A magyarázatok a korábbi Word verziókra is 
érvényesek. 


szövegszerkesztővel 


Szeretné ugyanazt a dokumentumot több személynek elküldeni, és azt szeretné, 
hogy a levél fejlécében mindig csak az adott címzett adatai szerepeljenek? Mindez 
gyerekjáték, ha a Word szövegszerkesztő körlevél varázslóját hívja segítségül. 


E gy előkészítésre váró levélről van 
szó? Reklámkiadvány vagy meg- 
rendelőlap, amelyet el kell küldeni? 
Levélborítékokat vagy címkéket kell 
készíteni? A Word minden ilyen 
esetben meghatározott információkat 
tud a dokumentumhoz hozzárendel- 
ni: nevek, címek, telefonszámok... 


Alapdokumentumok 


Körlevél készítéséhez két különböző 
fájlra van szükség: a fődokumentumra 
(az elküldendő szöveget tartalmazó 
szokásos Word fájl), valamint az adat- 
forrásra, amelyik a cíinzettek, vagy 
a célcsoport információit tartalmazza, 
és ami automatikusan beillesztésre 
kerül a fődokumentumba, amikor azt 
kinyomtatja. Az adatforrást a körlevél 
varázslóban is létre hozhatja, de nyu- 
godtan felhasználhat például egy 
Accessben készült adatbázist, vagy 
egy Excel táblázatot is. 


A sokoldalú 
varázsló 


A körlevél varázsló különböző szin- 
teken alkalmazható. Igénybe veheti 
segítségét amunka kezdetén — amikor 
a fődokumentumot még nem készí- 
tette el -, de a körlevél létrehozása 
során tetszőleges időpontban is, pél- 
dául meglevő dokumentum (levélsab- 
lon) felhasználása során is. A varázsló 
egy alapdokumentumba, azaz egy 
céldokumentumba konvertálja a be- 
szúrandó adatokat. A körlevél va- 
rázsló indításához kattintson az 


8) bakzzszntun?  kiteresott Word JE 
EG Szerkosztás ljézet Beszúrás  Formágum Eszközök Táblázat Ablak 5696 .x 
D 2 d mertégméstért. AH FAT INDBJ 2--- KABOGA B Mm - (3, . aA megjelentéshez kattítt s Újaszátnolás 
4 Vomá 7 TmesNomRomn 912 s F D A te gsbetű-negybeű v 9 E TE MM IZE RE Gye -O-4-Ar, 
Rad MNB wedmezóbeszíráar DE ki) HARAG DVB. 


: 09 9 További Alevélmegítése 


9 6 Visszai Az alapi szolgáló dokumentum 


MAO GGI EE 42 ís - (7) , ! cA megjelenítéshez kattint - Újraszámolás 
xr EGMNM IE TE 8 Mega "O-7$"-Ar. 


MET KN 


ADATOK SZŰRÉSE 


Ha például több ezer vevő adatait tartalmazó 

listával rendelkezik, de csak néhányuknak 

szeretne körlevelet küldeni, akkor ebben az 

esetben egy lekérdezés elindítására van 

szükség. Ezzel a módszerrel megkapja azoknak 

a vevőknek a listáját, akiknek el szándékozik 

küldeni a körlevelet. Kattintson ehhez a KÖRLEVÉL 

címzerJei ablakban a SZERKESZTÉS gombra, majd § 

a következő ablakban a SzűRÉS És RENDEZÉS gombra. A megnyíló ablakban a REKORDOK 
szűkést lapon állítsa be a leválogatási kritériumokat. 


ESZKÖZÖK menüben a LEVELEK ÉS 
KÜLDEMÉNYEK sorra, majd ezt köve- 


tően a lenyíló menüben a KÖRLEVÉL 
VARÁZSLÓ parancsra. 


MICROSOFT WORD 


Munkára fel! 


A körlevél két részből áll: egyrészt annak a doku- 
mentumnak a tartalmából, amelyet a különböző 
címzetteknek küld el, másrészt azokból az egyéni 
információkból, amelyek e dokumentum egyes 


címzettjeire vonatkoznak. 


kövszzszzzssesesesés gye 
Nyisson meg egy pekumentumtápaskívélasztása 
már meglévő, vagy  Miyentípusú dokumentumon dolgozk? 


egy üres Word dokumentu- ea 
mot. Válassza az ESZKÖZÖK zgssesd 
menü LEVELEK ÉS KÜLDEMÉNYEK Címke 
almenüjét, majd kattintson 9 elek 
a KÖRLEVÉL VARÁZSLÓ parancs- tevél. — 
14 ja küldhet levelet egy adott csoportnak. Az 
ra. A megnyíló KÖRLEVÉL egyes címzetteknek küldött. 
külön-külön is testreszabhatja. 


munkaablak felső részén 
válassza ki a megfelelő 4 
dokumentumtípust. Az ablak . tépész1/5 


alsó részén látható hivatko- 

zás segítségével lépjen Avarázstó következő lépése] 

tovább a 2. lépésre. 

(2 ESZRE FENGTÁNETÜT ar 
A DOKUMENTUM önsák kössék a 
MEGADÁSA listában Létező stából 

válassza az AKTUÁLIS DOKU- Oxtlook névjegyatbumból 

MENTUM ALAPJÁN opciót, majd Úlistalétrehozása 


lépjen tovább a 3. lépésre, — űilistalétrehozása 
hogy kiválaszthassa a cím- 


zetteket. Választhat létező u" kéz 
vagy újonnan létrehozandó Új cínzettista létrehozása 
listát, de a TALLÓZÁS gomb- 

lépésőlő 


ra kattintva más adatforrás 
mellett is dönthet. Ha az 
ÚJ LISTA LÉTREHOZÁSA opciót 
választotta, akkor kattint: 
son a LÉTREHOZÁS gombra. 


19. Tovább: A levél megírása 
4 Vissza: Az alapul szolgáló dokumentum 


(3 Gépelje be a megnyíló Új CíMUSTA párbeszéd- 


ablak mezeibe a megfelelő információkat, tehát 


a megszólítást, nevet, címet, irányítószámot stb. 


Ja 
seek I zi meaminta] 5 Bejegyzés keresése. JEZEZS Testreszabás... ] 


-Alstában szereplő bejegyzések száma: 1 


k 


teass 


(4) Ha új címet kíván a listához hozzáadni, kat- 
tintson az ÚJ BEJEGYZÉS gombra. A címjegyzék 
befejezése után kattintson a BEZÁRÁS gombra, majd ad- 


jon nevet adatforrásának az elmentéshez, és a későbbi 
felhasználáshoz. 


dsssszesssssssess.—. 


Az adatoknak a fődokumentumba történő 
beillesztéséhez kattintson a dokumentum 
megfelelő helyére, majd kattintson a KÖRLEVÉL VARÁZSLÓ 
4. lépésében a TOVÁBBI ELEMEK hivatkozásra. A megnyí- 
ló ADATMEZŐ BESZÚRÁSA párbeszédablakban jelölje ki 
a beszúrandó körlevélmezőket, majd kattintson 
a BESZÚRÁS gomb- — 


ra. Minden mezőt ee—— MEN ún 


Nlevél megírása e 
ilyen módon tagétarentta egeket mat 
EreLKáKSi s. 7] tözzezzéttt 
alle fiz [ez 
Végül zárja Kés asazl B 
be ezt az ez sz ödödtááttütá 7 zzzszéfja 

EJ további elemek. 
ablakot. agpítaalesát latyomnaoráb.. 
teremre an egyes netnek 

küldendő leveleket . 


(6 b program most egy előzetes nézetet jelenít 
meg a beszúrt adatokat tartalmazó dokumen- 
tumról. A KÖRLEVÉL VARÁZSLÓ munkaablak léptető-gomb- 
jainak segítségével behívhat minden oldalt, és az 
egyes levelekhez tartozó adatokat is leellenőrizheti. 

Ezt követően 
már csak 

a nyomtatás 
maradt hátra. 
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KE 
mel slsz eg 


SZÖVEGSZERKESZTŐ 


Munka több 


dokumentum 
változattal 


Ahhoz, hogy megőrizze a munkája feletti időrendi áttekintését, egy, a különbö- 
ző dokumentum változatokkal végzett munkát szolgáló funkció áll a rendelke- 
zésére a Word szövegszerkesztőben, amelynek az egyik fő előnye, hogy 
tárhelyet takarít meg számítógépe merevlemezén! 


Word szövegszerkesztővel vég- 
A zett munka során gyakran előfor- 
dul, hogy továbbszerkesztés céljából 
vissza kell nyúlni egy-egy dokumen- 
tumhoz. Sajnos gyakori eset, hogy ha 
megnyit, vagy újból bezár egy doku- 
mentumot, rögtön el is veszti a külön- 
böző változtatások időbeli fonalát. 
Hogyan tarthatná meg mégis áttekin- 
tését? Hogyan lehetne tudni, hogy ki, 
mikor és mit módosított egy olyan 
dokumentumon, amelyen több sze- 
mély is dolgozott? Első pillantásra az 
tűnik a legegyszerűbb megoldásnak, 
ha minden egyes dokumentum válto- 
zatot más és más névén ment el, pél- 
dául , jelentés 1. változat", , jelentés 
2. változat? , jelentés 3. változat" stb. 
De mekkora időveszteséget jelent, és 
mekkora tárhelyet igényel ez a meg- 
oldás! A Word azonban rendelkezik 
egy olyan automatikus rendszerrel, 
amely alkalmas több változat kezelé- 
sére; Ön tehát bármikor visszanyúl- 
hat a korábbi változatokhoz, hogy 
azokat továbbszerkessze, átdolgozza, 
kinyomtassa, vagy elmentse. .. A Word 
változatkezelő funkciója ily módon 
lehetővé teszi, hogy egy dokumentum 
különböző szerkesztési szakaszait 
egyetlen dokumentumban mentse el 
ugyanazon a fájlnéven, és később egy 
hatékony dátumozó- és magyarázó 
rendszer segítségével újra megtalálja 
a korábbi változatokat. 


Különböző 
változatok 


Egy-egy dokumentum változat kü- 
lönböző módon menthető el, illetve 


tárolható. Az egyes alkalmazások szá- 
mára a kézi mentés lehetősége kínál- 
kozik. Ennél az eljárásnál egyfajta 
,Pillanatfelvételt" készít munkájáról, 
például egy fájl korrektúrára való 
elküldése céljából. Akkor menthet el 
egy további változatot, miután elvé- 
gezték a szükséges változtatásokat. 
Az eljárás elképzelhetetlenül egysze- 
rű: kattintson a FÁJL menü VÁLTO- 
ZÁTOK parancsára, majd a megnyíló 
párbeszédablakban a MENTÉS MOST 
gombra. Ha szükségesnek látja, fűz- 
zön megjegyzéseket az elmentett 
változathoz, majd az OK gombbal 
zárja be a párbeszédablakot. A feles- 
legessé vált változatok bármikor 
törölhetők a VÁLTOZÁTOK párbeszéd- 
ablak segítségével. Ha azonban olyan 
dokumentumon dolgozik, amelyik 
állandóan változik, akkor jobb, ha 
minden bezárás után automatikusan 
történik meg a dokumentum változat 
mentése. Ezzel a módszerrel megtart- 
hatja áttekintését az elvégzett módo- 
sítások fölött. Ezt az akciót szinte 
gyerekjáték végrehajtani: kattintson 
a FÁJL menü VÁLTOZÁTOK parancsá- 


Ami szükséges ehhez... 
A Microsoft Office XP Word szövegszerkesztője. 


A magyarázatok a korábbi Word verziókra is 


érvényesek. 


ra, majd a megnyíló párbeszéd- 
ablakban aktiválja a BEZÁRÁSKOR ÚJ 
VÁLTOZÁT MENTÉSE jelölőnégyzetet. 
A Word emellett lehetőséget kínál 
arra is, hogy egy meghatározott vál- 
tozatot külön mappába mentsen el. 
Így vagy csak a legújabb változatot 
küldi el, vagy egy konkrétan megha- 
tározott változatot. Miután megnyi- 
totta a kívánt változatot, a FÁJL menü 
MENTÉS MÁSKÉNT parancsára kell 
kattintania. Ha egy dokumentum ko- 
rábbi változatait össze szeretné ha- 
sonlítani a legújabb változattal, akkor 
különösen az ESZKÖZÖK menüben 
található DOKUMENTUMOK ÖSSZEHA- 
SONLÍTÁSA ÉS EGYESÍTÉSE parancs 
alkalmazásakor bizonyulhat ugyan- 
csak rendkívül hasznosnak a konk- 
rétan meghatározott fájl elmentése. 


MICROSOFT WORD 
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MICROSOFT WORD 


Dokumentumok különböző 
változatainak kezelése 


Dokumentumának hatékony változatkezelése segítségével már 
nem boszorkányság, hogy rend legyen a fájlok között. 


0 Nyissa meg az ere- 
deti, átdolgozásra 


váró dokumentumot. Kattint- 
son a FÁJL menü VÁLTOZATOK 
parancsára, majd a megnyíló 
párbeszédablakban a MENTÉS 
MOST gombra. Ekkor megnyílik a VÁL- 

TOZAT MENTÉSE párbeszédablak, ennek MEGJEGYZÉSEK 
mezőjébe gépelje be, hogy , Eredeti változat", majd 
kattintson az OK ús ő 


[2 Illessze be korrektúráit (javításait, módosításait 
stb.), majd minden főbb és jelentős lépés után 
mentse el a fájl legújabb változatát (az"első pontban 
leírtak szerint). A fájlok későbbi gyors megtalálása érde- 
kében, egy találó megjegyzést is fűzhet a változatokhoz. 
Annak érdekében, hogy ezt még 
gyorsabban megtehesse, 
kattintson az állapotsorban 
jobbra található VÁLTOZATOK 
gombra. Ek- 
kor azonnal 
megnyílik 
az adott fájl 
változatait 
felsoroló 
párbeszéd- 
ablak. 


módosítást, nevezze 

el, és mentse el 

a végleges változatot. 
Zárja be dokumentumát 
a FÁIL menü BEZÁRÁS 
parancsának segítségével. 


3) Ha már elvég- 
zett minden l 


[4 A különböző változatok megnyi- 
tása érdekében kattintson a FÁJL 
menü VÁLTOZATOK parancsára. A Word 

a megnyíló párbeszédablakban kijelzi 
minden egyes mentés időpontját, a szerző 
nevét, és a rövidített megjegyzést is. Az aktuális verzió 
mindig fent, a lista elején található. Ha egy megjegy- 
zést teljes egészében meg szeretne jeleníttetni, válasz- 
sza ki az adott változatot, és kattintson a MEGJEGYZÉSEK 
gombra. 


(5) A doku- 
mentum 


régebbi változatainak 
megjelenítéséhez 
válasszon egyet 

a listából, majd kat- 
tintson a MEGNYITÁS 
gombra. Egy újabb 
ablakban jelenik meg 
ez a változat. 


et ezeeszássá ete ex 

0 vetést) BAT (Na B E GABOR A 8 sm 3. azegámtáétaztatrt  ürnsétasás 

ren mérve 
CIKK EZET TEST KE] am 


T MO karbantartás: garanciális szemle: lásd az F3 oldal ajánlásait. 
7 Eza garanciális szerle ingyenes (kivéve a falhasznált kenöanyagokat és szüröket), és a 
" — kötelező. Ezen szemle végrehajtása feltétele annak, hogy az adott járműre a jövöben 

7 vonatkozzon a teljes garancia A garancia igénybevételéhez forduljon a jármű hivatalos 
- eladójához. vagy a márkaszervizekhez, és mutasra be a kitöltött garancialevelet, amelyet a 
- jármű vételekor a járművel együtt vett át. 


5- SAHORAŐ am .Ü. amménttésetant 
JESSZE A ESB Sem 


7 MO karbantartás: garanciális szemle: lásd az F3 oldal ajánlásait. 

7 Eza garanciális szemle ingyenes (kivéve a falhasznált kenőanyagokat és szűrőket). és 
- kötelező. Ezen szemle végrehajtása feltétele annak. hogy az adott járműre a jövőben 
7 vonatkozzon a teljes garancia. A garancia igénybevételéhez forduljon a jármű hivatalos 
7 eladójához, vagy a márkaszervizekhez, és mutassa be a garancinlevelet, amelyet a jármű 


vételekor a járművel együtt vett át 


lha 


( 


MICROSOFT WORD — 


Ami szükséges ehhez... 


A Microsoft Office XP Word szövegszerkesztője. 
A magyarázatok a korábbi Word verziókra is 


érvényesek. 


Egy űrlap megtervezése nem igazán könnyen végezhető feladat, mivel 
a layoutot - tehát az egész elrendezést - időben meg kell határozni. 


A űrlapok elsősorban informá- 
ciók összegyűjtésére szolgálnak, 
és általában olyan adatok felsorolására 
használatosak, amelyek segítségével 
például költségvetéseket, illetve el- 
számolásokat, megrendeléseket, stb. 
lehet megszerkeszteni. A Word — mint 
szövegszerkesztő program - tulajdon- 
ságait tekintve különösen alkalmasnak 
mutatkozik jelölőnégyzetekkel ren- 
delkező hagyományos űrlapok készí- 
tésére, ahol csak be kell , ikszelni? 
a kis négyzeteket, és máris le lehet 
adni az űrlapot. Készíthet azonban 
elektronikus űrlapokat is, amelyek 
kitöltendő mezőket, aktiválandó 
jelölőnégyzeteket, listamezőket, stb. 
tartalmaznak. 


Egy használható űrlapot mindenek- 
előtt a helyes koncepció jellemzi. A la- 
yout igen nagy jelentőséggel bír, és 


Táblázat ! Ablak Súgó 


.Y Táblázat rajzolása ! 


Beszúrás b 
Törlés b 
Kijelölés pl 


Hi Cellák felosztása. , , i 


Táblázat felosztása 
Automatikus formázás, . , Í 
öutomatikus méretezés [d 
Konvertálás [d 


91 Sorba rendezés. . , 
Képlet... 
IH Rácsvonalak elrejtése 


Táblázat tulajdonságai, , . 


a Word táblázatfunkciói is elenged- 
hetetlenek az űrlap létrehozásához. 
Ha űrlapot készít, mindenképpen egy 
táblázat celláit kell az űrlap különbö- 
ző objektumainak (adatmezők, fel- 
iratok, stb.) elhelyezésére használnia. 
Ha így jár el, biztos lehet abban, hogy 
az elrendezés helyes. Ha ezen kívül 
még feloszt, vagy egyesít cellákat, majd 
végül még igazít a sorok, oszlopok és 
cellák méretén, akkor már semmi 
rendkívüli nem történhet, amikor 
a lavoutot alakítja ki űrlapja számára. 

Egy viszonylag összetett űrlap 
layoutja legtöbb estben szükségessé 
teszi, hogy először papíron alakítsa 
ki elrendezési koncepcióját, mielőtt 
megkezdené az űrlap számítógépen 
történő elkészítését. 


Ha már meghatározta űrlapja layout- 
ját, elengedhetetlen az űrlap védelme, 
hogy megakadályozza a felhasználók 
helytelen bejegyzéseit. Kattintson az 
ESZKÖZÖK menü DOKUMENTUMVÉ- 


DELEM parancsára, majd a megnyíló 
párbeszédablak VÉDELEM TÍPUSA zó- 
nájában aktiválja az ŰRLAPOK válasz- 
tókapcsolót. Ha szakaszokat szúrt be 
az űrlap készítése során, kattintson 
a SZAKASZOK gombra, és adja meg, 
hogy mely szakaszokat kell védeni. 
Ily módon lehetősége nyílik egyrészt 
olyan szakaszok készítésére, ame- 
lyekbe a felhasználók bejegyzéseket 
tehetnek, másrészt pedig olyanokra, 
amelyek általuk nem módosíthatók. 
Ez az opció rendkívül hasznos lehet 
például megrendelők esetén, ame- 
lyeknél sok szakaszt kell változatlanul 
hagyni. Ha más személyeknek is 
szerkeszteniük kell az űrlapot, adjon 
számukra jelszót. Annak érdekében, 
hogy számukra a védelem vonatko- 
zásában megkönnyítse a munkát, 
a Word még gyorsabb hozzáférést is 
lehetővé tesz a védelem opcióhoz. 
A NÉZET menü ESZKÖZTÁRAK paran- 
csával hívja be a képernyőre az ŰRLAP 
eszköztárat, majd kattintson az esz- 
köztár ŰRLAPVÉDELEM gombjára, 
amelyet egy kis lakat ikon ábrázol. 


— 


NEHÉZSÉGI FOKOZAT 2 


MICROSOFT WORD 


A hatásos layouthoz 
szükséges helyes 
beállítások kiválasztása 


E gyakorlat keretében példát mutatunk be a jól átgondolt űrlapra. Pontosabban 
mondva, egy nyomtatásra szánt megrendelőlap készítéséről van szó. 


(1 Első lépésként a TÁBLÁZAT menü BESZÚRÁS parancs, 
TÁBLÁZAT opció kiválasztásával hozzon létre egy 
olyan táblázatot, amelyik 8 sorból és 2 oszlopból áll. 

Ezután adjon címet táblázatának, majd gépelje be a me- 
zőfeliratokat az adott cellákba anélkül, hogy a betűtípus- 
sal, vagy az igazítással a. 

törődne. 


(4 Ismételje meg a fenti eljárást minden meg- 
rendelendő papírfajtára vonatkozóan, majd 
a táblázat alatt szúrjon be egy újabb kis táblázatot 
a megjegyzések beírásához. Kattintson az ŰRLAPOK 
eszköztár SZÖVEG ŰRLAPMEZŐ gombjára. A képernyőn 
megjelenő kis szürke téglalap lesz az, ahová a meg- 
rendelő beírhatja megjegyzéseit a nyomtatvány 
kitöltésekor. 


D-s a kurzort a harmadik sorba, illetve a má- 
sodik oszlopba, majd kattintson az ÚRLAPOK esz- 


köztár LEGÖRDÜLŐ ŰRLAPMEZŐ gombjára. Ekkor egy kis 
szürke téglalap jelenik meg a képernyőn. 


e 
TT HET 


H ENEKEKEZENEZENEZENEKENEK EN 


ű j 
CEL ! "JOAN 08 
Lagordi úrtágmezó 


Papirrendelési nyomtatvány 
Megnevezés 

1100 lapos matt A2 
100 lapos matt A3 
500 lapos matt A4 


"HELHELEE 


3 Kattintson fETITVEZEKEET ea Je 
duplán erre 


a téglalapra, hogy 
megnyissa a LEGÖR- 
DÜLŐ BEÁLLÍTÁSAI pár- € 
beszédablakot. Gé.) "3zéfstása 

peljen be a LISTAELEM 
mezőbe egy nullát, 
majd kattintson 

a HOZZÁADÁS gombra. 
Ismételje meg az eljá- 
rástáz 1, 2, 3, stb. 
számok beírásával, 
hogy kitöltse a LEGÖRDÜLŐ LISTAELEMEK mezőt a lehetséges 
rendelési számokkal. 


BT tNENENZEZEEZESKEZEKETEKE 


FEE Jzoua 8] 


Szöveg úrtagmezől 


Hi ír Papírrendelési nyomtatvány 
2. ] Megnevezés 


Os ki a megfelelő betűtípust, betűméretet 
és betűstílust, és igazítsa el a szöveget a táb- 
lázatban. Ha szükséges, módosítsa az oszlopméretet 
oly módon, hogy az egérrel elhúzza az oszlop széleit 
alkotó vonalakat. Űrlapja ezzel el is készült. A űrlapot 
zárja be a véletlen módosítások elöl úgy, hogy az 
ŰRLAPOK eszköztár ŰRLAPVÉDELEM gombjára kattint. 


(6) Most már megküldheti a vásárlóknak az 
űrlapot, akik csak a szürkével bejelölt mezőket 
tudják kitölteni, de többi szöveget sem módosítani, sem 
törölni nem tudják. 


 ENNKETETTKTTÉNTTTTI TTTTETTTTTT ÜT TTTTETTTE 
CIMICETTTO 
a Papírrendelési nyomtatvány 
Megnevezés Mennyiség tcsomagi 
7 [100 1apos matt AZ a 
7 [1601apos matt AZ IBg 
2 [5001apos matt A4 , 
2 [5001apos fényes AJ : 
500 lapos 44 lézemyomtatóhoz 76 
2 [5001apos AJ tintasugaras nyomtatóhoz H 
. T Megjegyzések a megrendeléshez: a papat ket,  odánkbasztan 
Él ú4. szep 10 Fizet... e 
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NEHÉZSÉGI FOKOZAT 2 


Intelligens címkék 
nevekhez, címekhez 
és dátumokhoz 


A Word XP programban intelligens címkék 
segítségével név-, cím- és dátuminformációkat 
cserélhet az Outlook programmal. 


a Word szövegszerkesztőben 
Hl szerkeszt meg egy levelet, akkor 
a Word XP verziótól kezdve már 
nincs szüksége arra, hogy megnyissa 
az Outlook programot, ha levelező- 
partnereinek adatait keresi, vagy új 
partnereket szeretne felvenni címlis- 
tájába. Elegendő, ha begépel egy ne- 
vet, amely azonnal lila szaggatott vonal- 
lal aláhúzva jelenik meg a képernyőn, 
egy úgynevezett intelligens címke 
kíséretében. Ha rákattint a címkére, 
akkor egy szöveges menü lesz látható. 


Barna Zoltán 
Fekete Károly 


Ezzel a funkcióval lehetővé válik 
az e-mail konkrét személynek történő 
közvetlen elküldése, feltételezve, hogy 
a címzett adatai már szerepelnek az 
elektronikus levelezőprogram, az 
Outlook címjegyzékében. A Word 
szövegszerkesztőben is megnyithatja 
és módosíthatja a partner adatlapját, 
címeket adhat a listához, címeket 
tölthet be értekezletre történő meg- 
hívás céljából, vagy új névjegykártyát 
hozhat létre. 


Dátumadatok 
felismerése 


Ha szám formátumban begépel egy 
dátumot, megjelenik egy intelligens 
dátumcímke. A címke által kattintásra 
felkínált szöveges menüben igen egy- 
szerű például a felsorolt személyekkel 
való találkozó megtervezése, mivel az 
Outlookban tárolt adatokhozhoz 
való hozzáférés anélkül lehetséges, 
hogy kilépne a Word szövegszerkesz- 
tőből. 


Ami szükséges ehhez... 


A Microsoft Office XP Word szövegszerkesztője. 
A magyarázatok a korábbi Word verziókra is 
érvényesek. 


CA nmézít tan osan tortan. Kató  malgátak . 590 
eres Alá E NEZE B 


szsszrszszz za játesetáiT 


TIPP 


Ha az intelligens címkék nem jelennek 
meg automatikusan, akkor elképzel- 
hető, hogy a Word szövegszerkesztő- 
ben még nem aktiválta ezt az opciót. 
Kattintson az ESZKÖZÖK menü ÁUTOMA- 
TIKUS JAVÍTÁSI BEÁLLÍTÁSOK tételére, majd 
aktiválja a megnyíló párbeszédablak 
INTELLIGENS CÍNKÉK lapját. A megnyíló 
lapon aktiválja a SZEMÉLYNEVEK jelölő- 
négyzetet, majd erősítse meg válasz- 
tását az OK gombbal. 


Ahhoz, hogy a nevek, címek és dátumok 


mellett intelligens címkék jelenjenek meg, ki 
kell kapcsolni a helyesírás-ellenőrző funkciót, 
és módosítani kell a nyelvválasztást. Az 
intelligens címkék funkció csak akkor működik, 
ha az angol nyelvet választja a dokumentum 
szerkesztéséhez. Kattintson az Eszközök menü. 9AUNAN 
Nyetv opciójára, majd az előugró szöveges [ESA 
menüben válassza a NYELV MEGADÁSA paran- 
csot. Az újabb párbeszédablak listájában 
válassza az ANGOL (EGYESÜLT KIRÁLYSÁGI) opciót, 
és tegye aktívvá A HELYESÍRÁS ÉS NYELVTAN 


rás-elenőrző és más nyelv eszközök automatikusan a 
:nyelv szótárát használják, ha van gyen. 


ELLENŐRZÉSÉNEK MELLŐZÉSE jelölőnégyzetet. Ugyanígy járjon el az Outlookban is. Ha 
a dokumentumában meglévő intelligens címkék nem elérhetők, akkor ellenőrizze le, 


hogy nem módosult-e automatikusan a nyelv beállítása? 


Ehhez térjen vissza a NYELV 


párbeszédablakba, és tegye inaktívvá az AUTOMATIKUS NYELVFEUSMERÉS jelölőnégyzetet. 
Ezután kattintson az ESZKÖZÖK menüben megnyitható AUTOMATIKUS JAVÍTÁSI BEÁLLÍTÁSOK 
párbeszédablak INTELLIGENS CÍMKÉK lapján a DOKUMENTUM ÚJRAELLENŐRZÉSE gombra. 


SZÖVEGSZERKESZTŐ 


Egy értekezlet 


MICROSOFT WORD 


megszervezése 


A 4, 10, vagy akár 30 személlyel lebonyolított értekezletek 
megszervezése szinte gyerekjáték az intelligens címkéknek 
köszönhetően. A címkék lehetővé teszik, hogy azonos e-mailt 
küldjön az összes érintett személynek, és az üzenet vételének 


visszaigazolását kérje mindenkitől. 


(1 Győződjön meg előbb arról, hogy az Outlook 
névjegyalbumában szerepel-e minden címzett, 


illetve azok 
e-mail címe. 


[2 Írja be a meghívottak neveit a Word szöveg- 
szerkesztő új dokumentumába. Kattintson az 
egyik név mellett megjelenő intelligens címkére, majd 


a megnyíló szöveges menüben válassza a TALÁLKOZÓ 
ÜTEMEZÉSE opciót. 


Barna Zoltán 


Barna Zoltán Fekete Károly 


Fekete Károly 
Úivács Pál 


3) Kattintson a most megnyíló ÉRTEKEZLET párbeszéd- 
ablakban a TALÁLKOZÓ fülre. A partner neve 
automatikusan megjelenik a párbeszédlap CÍMZETT me- 
zejében. Töltse ki az üres mezőket, adja meg a talál- 
kozó tárgyát, helyét, kezdő és befejező időpontját, 
valamint az egyéb szükséges adatokat. 
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Jelöljön meg újabb SS 


(4 Kattintson ezután az ÜTEMEZÉS 
fülre. Ezen a párbeszédlapon 


új elemeket (például további 
partnereket jegyez-. . 


het be (a TOVÁBBI A kaemszáezteete 


! nevek! E 
RÉSZTVEVŐK gombra — [Áeegeeterdíneréktetes 
Írja be a nevet vagy válassza hi a listából. 


kattintva), megjele- - 


níttetheti a naptárt (67 
a képernyőn stb. 


neveket, kattintson 
a RÉSZTVEVŐK, majd ! 

végül az OK Hg 
gombra. 


küldje a partne- ET ERZEK 
reinek az e-mailt, 
amire várhatóan 
rövid időn belül 
megérkezik 

a válaszuk. 


(5) Már csak a KülpDÉS gombra kell kattintania, 
hogyel  egggsz zzz 


I Fogat I Fotétztoz I Hásontóá 57 sincs rtormásó 


FIGYELEM 


Lehetősége nyílik arra is, hogy hangjelzést programozzon, amely 
a találkozó vagy értekezlet 

kezdete előtt meghatározott 

időpontban figyelmezteti part- 

nereit a találkozó időpontjára. 

Az emlékeztető hangjelzés 

minden partner számára az 

Outlook beépített funkciója, 

amely az előre beállított napon 

és órában szólaltatja meg 

a hangjelzést. Ha rendszeresen 

ismétlődő időpontról van szó, akkor kattintson a TALÁLKOZÓ párbe- 
szédlapon az ISMÉTLŐDÉS gombra, és a megnyíló párbeszédlapon 
végezze el a beállításokat. Ezzel a módszerrel minden érintett 
személy rendszeresen megkapja az emlékeztető üzenetet. 


AH 634-96-04 
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SZÖVEGSZERKESZTŐ 


Áz összes 

megnyitott 
ablak megjelenítése 
az asztalon 


Ha meg szeretné könnyíteni a több megnyitott dokumentummal egyszerre vég- 
zendő munkáját, és időt szeretne megtakarítani, akkor használja az MDI funkciót. 


A z MDI (Multiple Document In- 
terface, azaz többdokumentos 
felület) az ablakok megjelenítésére 
szolgáló praktikus funkció. Lehetővé 
teszi egyszerre több ablak megnyitá- 
sát ugyanabban az alkalmazásban, 
például a Word szövegszerkesztőben. 
A különböző dokumentumok mindig 
külön ablakban jelennek meg. Az 
ilyen felhasználói felület előnye, hogy 
az ablakok dinamikus módon kom- 
munikálhatnak egymással. Ez azt 
jelenti, hogy az információk (például 
formázott szövegek ), azok layoutja, 
vagy különböző ábrák (fotók, képek 
stb.) kicserélhetők az egyes doku- 
mentumok között. Így lehetővé válik, 
hogy egy dokumentumból az egy- 
szerű Drag k Drop (fogd és vidd) 
módszerrel, vagy a MÁSOLÁS/BEILLESZ- 
TÉS funkcióval szövegrészeket vigyen 
át egyik dokumentumból a másikba. 
Az egész művelet az összes aktív ab- 
lak egyidejű megjelenítésén alapszik. 
Ez a gyakorlatban azt jelenti, hogy az 
egy dokumentumablakban végrehajt- 
ható összes funkció a többdokumen- 
tos felületnek technikának köszönhe- 
tően az összes többi dokumentumban 
is alkalmazható anélkül, hogy meg 
kellene változtatnia munkaszokásait. 


Saját ablak minden 
dokumentum 
számára 

E funkciónak köszönhetően minden 
aktív szövegfájl önálló feladatnak 


MICROSOFT WORD 
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Ami szükséges ehhez... 


A Microsoft Office XP Word szövegszerkesztője. 
A magyarázatok a korábbi Word verziókra is 


érvényesek. 


Korroktúra Felhasználó Kompatbátás — Alapkönyvtér .[ 
Álkalónos 
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17 [Ablakok a tálcán] 
1 Mezőkód 


PSA 


Az ABLAKOK A TÁLCÁN opció megjelölésével kapcsolhatja be a több dokumentumos 


felületet. 


tekinthető, így elegendő, ha a tálcán 
az egyik dokumentumról a másikra 
kattint. Ez a módszer meggyorsítja 
a több dokumentummal végzett mun- 
kát, különösen az adatbevitel és a men- 
tés szempontjából. Ezzel lehetségessé 
válik az is, hogy például több bekez- 
dést szerkesszen egy és ugyanazon 
dokumentum számára, ugyanakkor 
vizuális áttekintést is nyerjen mindkét 
részre vonatkozóan. A többdoku- 
mentációs felület ezen kívül további, 


rendkívül praktikus, multifunkcio- 
nális alkalmazásokat is lehetővé tesz. 
Így például az is lehetséges, hogy egy 
vagy több szót kicseréljen (SZERKESZ- 
TÉS/CSERE), vagy egy nagy terjedelmű 
dokumentum automatikus helyesírás- 
ellenőrzése folyjon a háttérben, mi- 
közben egy másik dokumentumba 
éppen értékeket gépel be. Az időmeg- 
takarítás jelentős, ugyanakkor a Word 
szövegszerkesztőben végzett munkája 
semmivel sem korlátozódik le. 


AZ ABLAKFELOSZTÁS FUNKCIÓ 


ÉRINTETLEN MARAD 


Teljesen mindegy, hogy egyszeres, vagy többszörös ablakmeg- 


jelenítés mellett dönt munkája során, az ABLAK menü FELOSZTÁS 


nevű funkciója mindkét esetben rendelkezésre áll. Ez az opció már 

a korábbi Word verziókban is megtalálható volt, és azt teszi lehetővé, 

hogy egy dokumentumot két részre osztva egy dokumentumablakban jelenítsen 
meg. A módszer előnye például egy nagy terjedelmű dokumentum esetén az, hogy annak egy 
részét a felső, egy részét az alsó ablakban egyszerre láthatja. 


ATLAS 


SZÖVEGSZERKESZTŐ MICROSOFT WORD 


Időmegtakarítás 
többablakos 


megjelenítéssel 


Azok a felhasználók tudják igazán értékelni a többablakos megjelenítést, akik 
a dokumentumok zömét számítógépen, és nem papíron szerkesztik, mert ez 
növeli a termelékenységet, és ugyanakkor lehetővé teszi a Word szövegszer- 
kesztőben végzett munka hatékonyságának javítását is. 


(1 Nyisson meg egy- o Egy objektum, például táblázat vagy kép 
szerre két Word egyik dokumentumból a másikba történő 


dokumentumot. Ahhoz, áthúzása egyszerűen és intuitív módon végrehajtható 
hogy mindkét dokumen- feladatot jelent. Példánkban egy képet a MÁSOLÁS/BEIL- 
tumot egyszerre láthassa, LESZTÉS funkciók segítségével vittünk át a jobb oldali 
kattintson a jobb egér- ablakból a bal oldali ablakba. 

gombbal a tálca valamely 
üres részére, majd válaszsza 
az előugró szöveges menüben a VIZSZINTES MOZAIK 
ELRENDEZÉS, vagy a FÜGGŐLEGES MOZAIK ELRENDEZÉS opciót. 


[2 Válassza először a FÜGGŐLEGES MOZAIK ELRENDEZÉS 
parancsot. A két Word dokumentum egymás 
mellett, függőleges osztásban helyezkedik el, miközben 
megőrzik egyéni jellemzőiket. A fogd 

és vidd módszerrel könnyedén 
áthelyezhet különböző objek- 
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tumokat (képet, szöveget stb.) zen 
egyik EOTOZTT TT 
ablakból hezrsztést 
a másikba. 


í 
ij 
; 
F 


j; 
! 
; 
; 


li 
; 
Hi 
; 


H 
Ji 
li 


EGY VAGY KET MONITOR 


Akkor kap igazán jelentőséget a több ablakban végzett 

munka, ha nagy képernyőjű, például 19 colos képátlójú, 

1280 x 1024 képpont felbontású monitort használ. Még 

pi ennél is jobb megoldás az, ha olyan grafikus kártyát vásárol, 
Ha csak szöveget szerkeszt, célszerűbb amely két videó-kimenettel (RGB és DVI) rendelkezik. Ez le- 
a dokumentumablakok hetővé teszi két monitor 

vízszintes elrendezése. A felső csatlakoztatását a szá- 

ablakban a jobb áttekinthetőség milógépítaz: Ezt köve 

8 Bi s a dokumentumokat k 

érdekében érdemes képoryőn jelenülkéli og. 

nagyobbra venni 


Ez a nem éppen költség- 
a szövegmezőt (akár takarékos megoldás azon- 
ki is kapcsolhatja az 


ban sok esetben nagy se- 
eszköztárakat), illetve gítséget jelent például 
más nagyítási arányt a Mákogázámá: gélt 
alkalmazni. gépes ol éppen a üt 
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SZÖVEGSZERKESZTŐ 


Dokumentumok 
szövegmennyiségének 
kezelése 


MICROSOFT WORD 


NEHÉZSÉGI FOKOZAT 1 


Ami szükséges ehhez... 
A Microsoft Office XP Word szövegszerkesztője. 


A magyarázatok a korábbi Word verziókra is 
érvényesek. 


Néha nehéz feladatnak bizonyul olyan dokumentum leadása, amelynek 
terjedelmét pontosan kell meghatározni. Szerencsére a Word az Ön 

segítségére siet, és nem csak a dokumentum terjedelmének ellenőrzését, 
hanem sok más lehetőséget is kínál. 


yakran előfordul, hogy a doku- 

mentumnak pontosan megha- 
tározott követelményeknek kell meg- 
felelnie. Szó lehet például a dokumentum 
oldalainak számáról, de a dokumen- 
tumban található mondatok, szavak, 
sőt karakterek (írásjelek) számáról is. 
Nem szükséges ezeket megszámolnia, 
mert a Word minderről gondoskodik. 
A Microsoft alkalmazás egy beépített 
számlálófunkcióval rendelkezik, és meg 
tudja mondani, hány oldalt, szakaszt 
és sort, vagy éppen írásjelet — akár szó- 
közzel vagy anélkül — tartalmaz doku- 
mentuma. Ezt a funkciót az ESZKÖZÖK 
menüben a SZAVAK SZÁMA parancsnál 
találja meg. 


Időt nyerni 


Ha szövegek hozzáadása, kivágása 
vagy törlése után ismét el szeretné 
indítani a számolási folyamatot, nem 
kell újból és újból visszatérnie az ESZ- 
KÖZÖK menübe. Lehetősége nyílik 
ugyanis arra, hogy egy SZAVAK SZÁMA 
eszköztárat jelentessen meg folyama- 
tosan a képernyőn oly módon, hogy 
a NÉZET menü ESZKÖZTÁRAK paran- 
csára kattint, majd az előugró menüből 
a SZAVAK SZÁMA opciót választja. Ha 
ez az eszköztár állandó jelleggel a kép- 
ernyőn van, csak az ÚJRASZÁMOLÁS 
gombra kell kattintania, hogy frissítse 
a dokumentumáról készített statisztikát. 


A megjelenítéshez kattint v Újraszámolás 


Lábjegyzetek 


Bevonhatja a számolási folyamatba 
a láb- és végjegyzeteket is. Ha nem 
az egész dokumentumban, hanem 
annak csak egy részében szeretné 
összeszámolni a szavakat, akkor a Word 
képes olyan statisztikát készíteni, 
amelyik csak a kijelölt szöveget veszi 
figyelembe. A számolás több szöveg- 
szakaszra is vonatkozhat, függetlenül 
attól, hogy azok összefüggőek-e vagy 
sem. Ha számoláskor figyelembe sze- 
retné venni a láb- és végjegyzeteket, 
aktiválja a SZAVAK SZÁMA párbe- 
szédablakban a LÁBJEGYZETEKKEL ÉS 
VÉGJEGYZETEKKEL EGYÜTT jelölő- 
négyzetet. 


Ha a SZAVAK SZÁMA eszköztár aktív, az 
(Alt]-(C] billentyűkombinációval bár- 
mikor újraszámolhatja a dokumentum- 
ra vonatkozó statisztikai kimutatást. 


SZÖVEGSZERKESZTŐ 


Az ADATLAP opció 


alkalmazása 


Arra is lehetősége van, hogy a FÁJL menü ADATLAP parancsával elérhető 
TULAJDONSÁGOK párbeszédablak STariSzTIKA lapján állapítsa meg 
a dokumentum szavainak vagy sorainak számát. 


A z ADATLAP opció lehetővé teszi, 
hogy további információkat kap- 
jon az illető dokumentumról. Nagyon 
hasznosak lehetnek ezek az adatok, 
amikor egy túlzsúfolt mappában pon- 
tosan ezt a dokumentumot keresi. 
"Töltse ki az ADATLAP párbeszédlapon 
a fontos adatokat (CíM, TÁRGY, SZER- 
Ző, FELELŐS, CÉGNÉV, stb.). A MIN- 
TAKÉP MENTÉSE opció lehetővé teszi, 
hogy a FÁJL menüből elérhető MEG- 
NYITÁS párbeszédablak mintaablaká- 
ban megjelenítse a dokumentum első 
oldalának másolatát. 


Általános . Adatlap ) Statisztika ! Tartalom ) Egyéni [ 


Egyiptomi kártyák 
[dő0zes kártya fordítása 
[Horváth Tivadar 
Tolnai Márton 


(Módos István 
1. ismeretterjesztő kártya 


Egyptom 
Fordítás és lektorálás 


Hatékony és 
pontos munka 
Hagyakran kell nagyszámú fájllal zsong- 


lőrködnie, hamar felismeri, mennyire 
fontos, hogy minden dokumentum- 
hoz egységes struktúrát rendeljen 
hozzá. Ezért írja be a Cím mezőbe 
a dokumentum fajtáját (jegyzőkönyv, 
meghívó, levél, stb.). A TÁRGY me- 
zőben adja meg a dokumentum cím- 
zettjét, a KERESŐSZÓ mezőben pedig 
azt a fogalmat, amelyik egyértelműen 
a dokumentumra utal. Az EGYÉNI 
párbeszédlap lehetőséget kínál arra, 
hogy a felhasználó által megha- 


tározott információkat adjon hozzá 
az adatlaphoz. A Típus listában ha- 
tározhatja meg a dokumentum ka- 
tegóriáját (SZÖVEG, DÁTUM stb.), és 
ezeket pontos utasításokkal (például 
LÁSSA, ELLENŐRIZTE, stb.) kap- 
csolhatja össze. Gépeljen be a NÉV 
mezőbe egy fogalmat, vagy válasszon 
a listából. Kattintson a TÍPUS lista 
választása szerinti opciójára, majd 
gépelje be az ÉRTÉK mezőbe a kívánt 
értéket. Ennek az értéknek meg kell 
felelnie a Típus listában kiválasztott 
elemnek. Kattintson ebben a listában 
például a SZÁM opcióra, majd írjon 
be egy számot az ÉRTÉK mezőbe. 


A dokumentum 
tulajdonságai 


Mielőtt azonban aktiválná a CSATOL- 
va jelölőnégyzetet, egy könyvjelzőt 
kell a dokumentum azon részéhez 
csatolnia, amelyiket egy Ön, a fel- 
használó által meghatározott tulaj- 
donsággal szeretne összekapcsolni. 
Jelölje ki ehhez az illető elemet vagy 
a kívánt szakaszt, majd kattintson 
a BESZÚRÁS menü KÖNYVJELZŐ pa- 
rancsára. 


MICROSOFT WORD 


A megnyíló KÖNYVJELZŐ párbe- 
szédablak AZONOSÍTÓ mezőjében 
adjon nevet a könyvjelzőnek. Ennek 
a névnek betűvel kell kezdődnie, de 
számokat is tartalmazhat. Nem lehet 
benne szóköz, de aláhúzás karakterrel 
elválasztott szavakból is állhat. Kat- 
tintson végül a HOZZÁADÁS gombra, 
Ezzel elkészült a könyvjelző, amelyik 
közvetlenül, lapozás nélkül elérhető 
a SZERKESZTÉS menü UGRÁS pa- 
rancsával, ha a Hova listában 
a KÖNYVJELZŐ opciót választja. 


Ezt követően már megjelölheti 
a CSATOLVA opciót az EGYÉNI lapon. 
A FORRÁS mezőben a könyvjelző 
azonosítója jeleni meg. 


J 
I 


Ha minden mentésnél módosítani kí- 
vánja a dokumentum összefoglalását, 
akkor a Wordből kilépve automatiku- 
san nyissa meg a TULAJDONSÁGOK pár- 
beszédablakot. Ehhez az Eszközök 
menüből megnyitható BEÁLLÍTÁSOK pár- 
beszédablak MENrés lapján aktiválnia 
kell az ADATLAP KITÖLTÉSÉT FELAJÁNLJA 


jelölőnégyzetét. 
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SZÖVEGSZERKESZTŐ MICROSOFT WORD 
9 di ? 

A médiatár 

keze ; ése d KÉKS a korábbi Word verziókra is 


A Word szövegszerkesztőhöz tartozik egy médiatár is, 
amely különböző médiafájlok terjedelmes gyűjteménye. 
A médiatár segítségével katalogizálhatja a különböző 
objektumait, legyenek azok képek, filmrészletek, vagy 
hangfájlok. 


(1 A médiatár 
indításához 


NEHÉZSÉGI FOKOZAT 2 


Ami szükséges ehhez... 


A Microsoft Office XP Word szövegszerkesztője, 


Az automatikus keresési 
eljárás három lépésben 


kattintson a START, majd ps in 3 megy végbe. A VARÁZSLÓ először 


a MINDEN PROGRAM 
gombra, és a megnyí- 
ló MICROSOFT OFFICE 
ESZKÖZÖK menüjében 
válassza a MICROSOFT 
MÉDIATÁR parancsot. 


végigkutatja a számítógépet 
a médiafájlok után, majd témák 
szerint csoportosított gyűjteménye- 
ket hoz létre. Végül kulcsszavakat 
fűz a klipekhez, hogy egyszerűb- 
bé tegye az egyes klipek későbbi 
keresését. 


behívni a médiatárat, akkor Pit szlllsz tt T" Hé Eözk 
kattintson a BESZÚRÁS menü KÉP s 


parancsára, és az előugró pals gombra; 8; módiatáb 
menüben válassza a Cup- győűjteménylíistája három fő 
ART tételt. A képernyő mappáktonalmoz A SAI vi 
jobb oldalán megnyíló EZTET maj pensttjál 

CIUPÁRT BESZÚRÁSA munka- médiatájíjait tadlolmazza; 


/ atát szánfönéré 
ablakban kattintson a Mé- eték lsig ae te 
DIATÁR hivatkozásra. é 


GYŰJTEMÉNY mappa alapbe- J 
3] Mielőtt a mé- 
diafájlokat ka- 


állításban az Office XP 
talogizálná a médiatár- 


programba beépített fájlo- 

kat foglalja magában, míg a GYŰJTEMÉNYEK A WEBEN 
ban, a varázslóval 
végeztessen automatikus 


mappában a világhálóról importálható fájlok állnak 
rendelkezésre. 

ÖK ZNI ÉSA HETE MILYEN MÉDIAFÁJLOKAT 

található fájlok között. B P3 53 

TÁMOGAT A MEDIATÁR? 


Kattintson a megnyílt 


Ez e verszöne pe ÉJ dövösteésseősságsss g 
szerkesztőből kívánja mg ZET (5) 


Ej keresés... (E Gyüjteménylsta... mű 


párbeszédablak FÁJL pédatár " A médiatár által támogatott médiafájl-formátumok száma igen jelentős. 
menüjében a KLIPEK ÉGÉST ÉESHS Találhatók köztük klasszikus képfájl-formátumok (.emf, .wmf, .bmp, .dib, 
HOZZÁADÁSA A MÉDIA- eu s Í s 9, .png, .pct, .tif), de hang- és videóformátumok (.avi, .asf, .asx, 


TÁRHOZ parancsra, és .rmi, .wma, .wax, .wav, .mp3), valamint néhány egyéb formátum is. 
válassza az ÁUTOMATK Ha mégsem sikerülne az adott fájlt a médiatárba importálni, ellenőrizze, 
KUSAN opciót. A követ hogy rendelkezik-e az Office XP minden fájlszűrővel? Ha nem, akkor 

EVÉ OR ak ÉS újra kell telepíteni a programot, hogy frissíteni lehessen a támogatott 
kező ablakban kattint- 


grafikus szűrők listáját. 
son az OK gombra. 


SZÖVEGSZERKESZTŐ MICROSOFT WORD 


Gyűjtemények 
katalogizálása 


Annak érdekében, hogy gyorsan hozzáférjen kedvenc médiafájljaihoz, célszerű 
azokat egy vagy több - tetszése szerint beállított - gyűjteményben katalogizál- 
ni. Ha ezt a módszert választja, nem pazarolja többé a drága időt, amikor egy 
klipet a Word szövegszerkesztőben készülő dokumentumba szeretne beszúrni. 


De ki egyet a VARÁZSLÓ által az (4 Ha nem találja §ij 
automatikus keresés során talált fájlok közül, a keresett képfáj- 


hogy azt beszúrhassa a gyűjtemények valamelyikébe. lokat annak ellenére, hogy 
ezekre automatikus kere- 
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8 sést végeztetett, kattintson 
EZÉSE a SAJÁT GYŰJTEMÉNY párbe- 
JT lkereséss a, [dd Gyűtenénytstas..[/dd XX [a JEE szédablak FÁJL menüjében 
a KLIPEK HOZZÁADÁSA A MÉ- 
DIATÁRHOZ parancsra, és 
válassza az EGYÉNILEG 
parancsot. 


SRA KNKÖEK KÉKKEL ÉGÉST (5 Me ki a kívánt képeket, filmrészleteket, 
Kattintson a kijelölt kép mellett jobbra látható hangokat, vagy zenei fájlokat. Ha egyszerre 
több fájlt kíván kijelölni, akkor tartsa lenyomva a [Ctrl] 


sávra, és válassza az előugró menü MÁSOLÁS 
§ a billentyűt, majd kattintson a baloldali HOZZÁADÁS gombra. 


GYŰJTEMÉNYBE parancsát. 


1 képek s] e-rő A X CE" Eszközök" 


ÍrgjBes üti kt ; 
Eáfl Szerkesztés Nézet Eszközök Súgó 
tj keresés... éj Gyűteményista... Ba (B.X "a EZ TR 0 Médatér a weben , 


A megnyíló 

MÁSOLÁS 
GYŰJTEMÉNYBE párbe- 
szédablakban kattint- 
son arra a mappára, 
amelybe a médiafájlt 
menteni szeretné, 
majd kattintson az 
OK gombra. Ha új 
gyűjteményt szeretne 
létrehozni, kattintson 
az ÚJ gombra, majd 
a megnyíló ablakban 
adjon nevet a mappá- 
nak, és jelölje ki 
a gyűjtemény helyét 
is. Végül kattintson az OK gombra. 


(6 Jelölje ki 
a gyűjtemény ki 


helyét a könyvtárban (tehát 
jelölje meg azt a mappát, 
ahová a fájlokat át kívánja 
másolni), majd kattintson 
az OK gombra. Végül 
kattintson a jobb oldali 
HOZZÁADÁS gombra. 
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SZÖVEGSZERKESZTŐ 


Az adatvesztés 


elkerülése 


MICROSOFT WORD 


Ami szükséges ehhez... 
A Microsoft Office XP Word szövegszerkesztője. 


A magyarázatok a korábbi Word verziókra is 
érvényesek. 


A Word különböző adatvédelmi lehetőségeket kínál Önnek. Elmúltak már azok 
az idők, amikor egy közönséges áramszünet megsemmisíthette a számítógépén 


fáradságos munkával készített dokumentumokat. Természetesen azt azért 
tudnia kell, hol találhatók a biztonsági fájlok, és tisztában kell lennie az 
automatikus mentés beállításaival is. 


unkájának biztosítása fontos 
M lépés, amelyet nem lehet félváll- 
ról venni. Nem elég tehát egyszerűen 
a MENTÉS gombra kattintani ahhoz, 
hogy nyugodtan tovább dolgozhas- 
son. A Word két módszert kínál az 
adatok elmentésére: a gyors mentést 


(1 Kattintson az ESZKÖZÖK menü BEÁLLÍTÁSOK paran- 
csára. A megnyíló BEÁLLÍTÁSOK párbeszédablak 
tíz lapot tartalmaz. Igaz, hogy található itt egy MENTÉS 


nevű fül is (erről majd bővebben a következő oldalon), 


de most ÁLAPKÖNYVTÁR fület válassza ki. 


vagy a teljes mentést. A Word gyors 
mentés esetén csak egy listát ment el 
a legutóbbi változásokról. Ez a mód- 
szer lehetővé teszi, hogy időt takarít- 
son meg, ha dokumentuma például 
képeket tartalmaz, vagy rendkívül 
nagy terjedelmű. Mégis indokolt időn- 


ként teljes mentést végezni, hogy 
a Word beépítse a dokumentumba az 
utolsó mentés óta végzett változtatá- 
sokat. A következőkben megmutat- 
juk Önnek, hogyan lehet a Word 
szövegszerkesztő mentésre szolgáló 
alapbeállítású mappáját megváltoztatni. 


3. A megnyíló — a HELY MÓDOSÍTÁSA nevet viselő — 
ablak lehetővé teszi, hogy hozzáférjen a merev- 


lemezen tárolt összes mappához. Megnyitásuk 
érdekében kattintson duplán a különböző mappákra 


mindaddig, míg ahhoz a mappához nem jut, amelyik- 


ben el kívánja menteni fájljait. 


F 

7 feket, fer szöveg] 
TT Hangvisszajelzés 

(7 Animálás adott műveleteknél 


LELT TTT TÉTETETT TTL TT ELET TTL TTT TT TELE ELTETT 


[2 A megjelenő párbeszédlap bal oldalán a fájl- 
típusok listája, a jobb oldalon a mentés helye 


látható. Az alap mentési hely az a mappa, amelyiket 


a Word a dokumentum minden mentése esetén javasolja 


Önnek. A leggyakrabban alkalmazott fájltípus a DOKU- 


MENTUMOK. Ez most a szokásos szövegfájloknak fele meg 


(tehát a Word szövegszerkesztőben készülő dokumen- 
tumoknak). Kattintson a módosítandó fájltípus sorára, 

majd a MóDO- . 
SÍTÁS gombra. 


CI Megosztott dokumentumok 
J2. 3,5"-es hajlékonylemez (A:) 


KÜLÖNBÖZŐ FÁJLTÍPUSOK 


A programban különböző fájltípusokra vannak meghatározva 
mentési helyeket. Ezek közül a legfontosabbak a dokumentu- 
mok, a ClipArt képek, és az automatikus mentési fájlok. Azt 


tanácsoljuk, hogy ne módosítsa e fájltípusok mentési helyét, 
viszont jól jegyezze meg őket, hogy megtalálja a Word által 
automatikusan létrehozott biztonsági másolatokat. Ezek a fájlok 
alapbeállításban a következő mappába mentődnek: 

CA... NApplication Data MicrosoftAWord. 


SZÖVEGSZERKESZTŐ 


Biztonsági másolatok 


MICROSOFT WORD 


automatikus létrehozása, és 
a változatok nyilvántartása 


A Word lehetőséget kínál arra is, hogy biztonságosan megőrizze a dokumen- 
tumain végrehajtott változtatásokat. A beállításokra szolgáló párbeszédablak 
MENtÉs lapján végezheti el a biztonsági másolatokra vonatkozó beállításokat. 


z adatvesztés elkerülése, a do- 
A kumentumban végrehajtott vál- 
toztatások elvesztésének megelőzését 
is jelenti. Természetesen az is előfor- 
dulhat, hogy a szövegszerkesztés s0- 


rán a munka különböző verzióit is 
szeretné elmenteni. A Word képes 
a különböző változatok kezelésére 
oly módon, hogy a fájl minden bezá- 
rásakor (vagy a szerző utasítására) 


egy új verziót hoz létre. A minden- 
kori változathoz megjegyzés fűzhető, 
és kijeleztethető az utolsó módosítás 
dátuma is. A változatokból később is 
kiválaszthatja a legmegfelelőbbet. 


o Az ESZKÖZÖK 

menüben vá- 

lassza ki a BEÁLLÍTÁSOK T 
parancsot. A rákattin- 
tás után megnyílik 


a BEÁLLÍTÁSOK párbe- 
szédablak, amelyben 822 Automatikus javítási beálítások... 


elvégezheti a bizton — ( — Beálítások. 8 ai 


sági másolataira vo- 
natkozó beállításokat. 
Kattintson a MENTÉS fülre. 


Az éppen 
szerkesztés 
alatt álló dokumen- 
tum típusától függően 
válasszon a két első 
mentési opció, 
a BIZTONSÁGI MÁSO- 
tar, illetve a GYORS 
MENTÉS közül. Ha ele- 
gendő tárhellyel rendelkezik 
a számítógépén, akkor a BIZTONSÁGI MÁSOLAT 
jelölőnégyzetet kapcsolja be. 


3. Egy kicsit lej- 7 szi zsgazzátán 
jebb, aktiválja IT Másolat a hálézeti 3 
az AUTOMATIKUS MENTÉS KENE TE át ele 


jelölőnégyzetet, és ha- 
tározza meg a men- 
tések közötti időközt. 
Legyen ez például 5 perc. 
A Word ezután rendszeresen 

(5 percenként), az Ön beavatkozás nélkül, a háttérben 
elmenti a dokumentumot. 


Mentési beállítások ———— 


1géj. Mentés weblapként, ,, 
ÉLJ Keresés... 


Megtekintés weblapként 
Oldalbeállítás. . , 


[4 A változatok 
kezelése a Word 


szövegszerkesztőben 
alapbeállításban nem aktív, 
ezért kattintson a FÁJL menü 
VÁLTOZATOK parancsára. 


(5) A megnyíló párbe- 
szédablakban el- 


mentheti dokumentuma 
különböző változatait. 
Kattintson a MENTÉS MOST 
gombra. Gépeljen be 
egy megjegyzést a VÁL- 
TOZAT MENTÉSE párbe- 
szédablak megfelelő 
mezőjébe, hogy egyér- 
telműen megjelölje a vál- ! 
tozatot. Ezután az OK 
gombbal zárja be 

a párbeszédablakot. 


( Dátum ésídő: 2004. 10, 03. 5:38 
Mentette:  Módos István 


/ Megjegyzések a változathoz: 
módosítás miatti átdolgozás 


(6 Annak érdekében, hogy automatizálja az 
egyes változatok mentését, aktiválja 


a BEZÁRÁSKOR ÚJ VÁLTOZAT MENTÉSE jelölőnégyzetet. 
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SZÖVEGSZERKESZTŐ 


Adatrendező 


eszköztár 
létrehozása 


MICROSOFT WORD 


NEHÉZSÉGI FOKOZAT 1 


Ami szükséges ehhez... 
A Microsoft Office XP Word szövegszerkesztője. 


A magyarázatok a korábbi Word verziókra is 
érvényesek. 


Önnek a Word szövegszerkesztőben rendszeresen kell terjedelmes 
táblázatokat kezelnie. Mielőtt az adatrendezés módszerei utáni 
kutatásra fordítaná drága idejét, hozza létre saját egyszerű 
eszköztárát a táblázat adatainak rendezésére. 


(1) Kattintson 5 

a jobb egér- [/ 
gombbal az állandó- 
an aktív eszköztárak 
(SZOKÁSOS vagy 
FORMÁZÁS) egyikére, 
majd az előugró 
szöveges menüben 
válassza a TESTRESZABÁS 
parancsot. 


[2 Kattintson e. 

a megnyíló 

párbeszédablakban az tte 
ESZKÖZTÁRAK fülre, majd 
az aktívvá váló lapon 
a LÉTREHOZÁS gombra. 
Az Új ESZKÖZTÁR ablak 
megfelelő mezőjében 
adjon nevet (például 
RENDEZÉS) az új esz- 
köztárnak, Az ESZ- 
KÖZTÁR HATÓKÖRE lis- 
tában pedig válasz- 
sza a NORMAL.DOT 
opciót. 


3) Aktiválja 
a PARANCSOK 


lapot, és a KATEGÓRIÁK 
listában válassza a 
TÁBLÁZAT tételt. Ezután 
lenyomott egérgombbal 
húzza a RENDEZÉS — 
NÖVEKVŐ és a RENDEZÉS — 
CSÖKKENŐ parancs- 
ikonokat a jobb oldali 
PARANCSOK listából az imént 
létrehozott új eszköztárba. 


urancsat úgy etet legy ezáöstárra, hogy öl atévárt tatogárit, 
esse ztás lézerek a pemuies 
saegrá 


Annak érdekében, hogy még több eszköz 
álljon a rendelkezésére a táblázatok kezelésé- 
hez, húzza át még az új eszköztárba 
a TÁBLÁZATRENDEZÉS 
parancsot is 
(a MINDEN PARANCS 
kategóriából). Ebből 
az új eszköztárban 
SORBA RENDEZÉS 
parancs lesz. 


Eszköztérak Parancsok ) Beálttások ] 

"vehet fel egy eszköztára, kívánt kategóriát, 
TGÖKÉSSL S GE KÖGETE TÖRA SRA DE SAKTATOÓ 

Kategóriák: 


24 ál Sorba 


(5) Ugyanebből 

a kategóriából 
még húzza át a TÁBLÁZAT- 
MENÜ parancsot is. Az új 
egyéni eszköztára ezzel 
teljesen elkészült. Zárja be 
a TESTRESZABÁS párbeszéd- 
ablakot a BEZÁRÁS gomb- 
bal. A RENDEZÉS eszköz- 
tárat bárhová elhúzhatja, 
de hagyhatja lebegő 
eszköztárként is. 


) . Parancsot úgy vehet fel ogy eszköztára, hogy kjelöt a kívánt ! 
Í átonéek a sáteláttreráze eüdpítezkoel [/ 


VIGYÁZZON 
A HASONLÓSÁGRA 


ző eszközei 


Az egyénileg létrehozott eszköztár különi 
hasonlóan hangzó elnevezést viselnek, de nem ugyanazok 
a funkcióik. Az első két gomb esetében automatizált rendezési 
eljárásról van szó, miközben a TÁBLÁZAT menü SORBA RENDEZÉS 
parancsa egy - bővített funkciókkal rendelkező - párbeszéd- 
ablakot hív be a képernyőre. 


SZÖVEGSZERKESZTŐ 


MICROSOFT WORD 


A rendezés összes 
lehetőségének kihasználása 


Két módszer áll rendelkezésére nagy terjedelmű táblázatok kezelésére: a gyors 
rendezés, valamint a kibővített rendezés. Egy példán keresztül mutatjuk meg, 
hogyan alkalmazhatja ezeket a módszereket. 


1 Először hozzon létre egy táblázatot. Kattintson 
az új eszköztára TÁBLÁZAT gombjára, majd 

a BESZÚRÁS és a TÁBLÁZAT parancs segítségével indítsa el 
az ÚJ TÁBLÁZAT 
ablakot. Írja be 
az oszlopok és 
sorok számát, 
majd kattintson 
az OK gombra, 
és töltse ki 

a táblázatot 
adatokkal. 


[2 Ahhoz, hogy egyszerű és gyors rendezést 
végezhessen, vigye a kurzort a rendezendő 
oszlopba, és a sszzösááeizi 
kattintson 
a RENDEZÉS — 
NÖVEKVŐ, vagy 
a RENDEZÉS - 
CSÖKKENŐ 07.05. 
2004. 07. 05. 


parancsra. T3004.07.05. 
07. 05. 


3. De vigyázzon: a RENDEZÉS — NÖVEKVŐ, vagy 
a RENDEZÉS — CSÖKKENŐ parancs nem mindig 
a helyes megoldást eredményezi. Így például a színek 
ábécé szerint 


CT TT 4 tu Autó tíj Szi Ár 
történő rendezése [ssh meg [eztet [215000 
á 2004. 07. 05. Vectra ezüst 1950000 
Lsgjld vezet § táb- 2004. 06. 25. Astra fehér 1350000 
lázat jobb átte- 2004.07.05.— ] Vectm fehér] 1200000 
kinthetőségéhez. — [6Eo05— [tea — The — [850000 
2004. 07. 05. Corsa kék 780000 

2004. 04. 28. Corsa Piros 950000 
2004. 04. 28. Astra zöld 1500000 


[4 Kattintson az új eszköztára SORBA RENDEZÉS 
parancsára, majd a megnyíló párbeszédablak 
RENDEZÉS listájában a rendezendő oszlop címére 
(feliratára). Végül válassza 
a FORMÁTUM listában a DÁ- 
TUM opciót, hogy meghatá- 
rozza a rendezés típusát. 


(5) Ha több oszlopban szeretne rendezést 
végezni, akkor menjen a MAD mezőbe, és 

a fentiek szerint válasszon oszlopot (AUTÓ TÍPUSA) és 
formátumot (SzövEG). Ezt követően ugyanezt a munkát 
végezze el az 


AZUTÁN mező- 


ben is (ÁR és 
SZÁM. Mező: [Bekezdés y 


A listában — 


(6 E 6 yanrovatfej C Nincs rgvatfej 

mi 

a VAN kovarrej LEKI Ez. ves ! 
opciót, és 
megnézheti, 
hogy milyen 
beállítási 
lehetőségeket 
rejt még az 
EGYEBEK gomb. 
Végül kattintson 
az OK gombra. 


LELLTET ELT T ÉLETÉT ETET TETTEL ÉT ETTE TTL ETEL YT TÉT 


Azonnal megjelenik a képernyőn a rendezés 

eredménye. Elsőként az első rendezési kulcs 
szerint történik a rendezés, majd ezen belül a második 
rendezési kulcs szerint. Azután még a harmadik rende- 
zési kulcs is rendez a másodikon belül. A rendezések 
tehát függnek egymástól. 


Dátum Autó típusa Szín Ár 
2004. 04. 28. Astra zöld 1500000 
2004. 04. 28. Corsa piros 950000 
2004. 06. 25. Astra fehér 1350000 
2004. 06. 25. Omega ezüst 2415000 
2004. 06. 25. Vectra kék 1540000 
2004. 07. 05. Corsa kék 780000 
2004. 07. 05. Corsa kék .] 850000 
2004. 07. 05. Vectra fehér 1200000 
2004. 07. 05. Vectra ezüst 1950000 
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SZÖVEGSZERKESZTŐ 


MICROSOFT WORD 


ISBN 2.8302.2258-X 


NEHÉZSÉGI FOKOZAT 1 


Tartalomjegyzék 


automatikus 


létrehozása 


Ami szükséges ehhez... 
A Microsoft Office XP Word szövegszerkesztője. 


A magyarázatok a korábbi Word verziókra is 
érvényesek. 


Akár egy bemutatót akar áttekinthető módon kialakítani, akár egy értekezés 
vagy jelentés egyik fejezetéről szeretne kényelmesen egy másikra ugrani, 
csináljon rendet a dokumentumában, és hozzon létre egy tartalomjegyzéket. 


(1) Miután egyszerű begépeléssel megszerkesztette 
dokumentumát, végezzen el abban olyan formá- 
zásokat, amellyel elválaszthatja egymástól a címsorokat, 
és a szövegtörzset. A Nézer menüben kattintson a VÁZLAT 
parancsra (automatikusan megnyílik a TAGOLÁS eszköz- 
tár is). Az eddig csak szövegtörzsből álló dokumentum 
minden egyes új bekezdését kis 
fehér négyzetek jelzik. Jelölje 
ki a főcímet, és a TAGOLÁS 
eszköztárban ehhez jelölje 
meg az 1. SZINT-et. Végezze 
el, ezt a munkát a fejezet 
címeivel, valamint az 
alcímekkel is (a 2. SziNT, 

3. SZINT. használatával). 

A SZÖVEGTÖRZS-et nem kell 
megváltoztatnia. 


[2 Ha most valamelyik szint előtti kis fehér 
keresztre kattint, akkor kijelölődik az egész 
szakasz. A dokumentum tagolása ezzel befejeződött. 
Vigye az egérkurzort 
arra a helyre, ahová 


a tartalomjegyzéket 
szeretné beszúrni. 


Él . Nyomtatási elrendezés 


Ta Tmazei 


(3 4 ki a BEszú- 66 
RÁS menü, HIVATKO- 
ZÁS almenü TÁRGYMUTATÓ ÉS 


TARTALOMJEGYZÉK parancsát, 
majd kattintson rá. 


[4 A megnyíló párbeszédablak TARTALOMJEGYZÉK 
lapján, ha először készít tartalomjegyzéket, 
akkor különösebb beállí- . .- — 
tások nélkül erősítse meg j 
a NYOMTATÁSI KÉP ablak- 
ban látható tartalomjegy- J 
! 
! 
l 


zék kivitelt az OK 
gombbal. 


(5) A tartalomjegyzék szürke háttérrel 
automatikusan megjelenik a képernyőn. 

A tartalomjegyzék egyébként interaktív, mivel az adott 
fejezet tartalomjegyzéki megnevezésének kijelölése, 


valamint a [Ctrl] billentyű egyidejű lenyomása esetén 
a képernyőn azonnal megjelenik a keresett fejezet. 


Fáj Szerkesztés Nézet Beszúrás Formátum Eszközök Táblázat Ablak Súgó 
D ő [d mentésméskért.. AH. BAY (NBAJ a-e 
ZAL Hiperhivatkozás s Times New Roman 712 
b 6 Szövegtözs db 99 b — 


Jármű me 

FIGYELMEZTETÉS 5 TI 

Autóbusz kezelési és karbantartási utasítása 

8 A karbantartás az első lépés a garanciái 


. Éz sst karbantartási é és ellenőrzési időtartamok csak 


SZÖVEGSZERKESZTŐ 


A tartalomjegyzék 


MICROSOFT WORD 


módosítása és frissítése 
A tartalomjegyzék létrehozása után előfordulhat, hogy nem tetszik Önnek 


a tartalomjegyzék formája és stílusa. Ezen könnyen változtathat. Ugyanígy 
nem jelent gondot a tartalomjegyzék frissítése, például új fejezet beszúrása, 


vagy címmódosítás után. 


(1 Szakaszoknak és fejezeteknek a szöveghez 
történő hozzáadása, illetve a szövegből való 
törlése, esetleg új oldalak beillesztése nem jelent különö- 
sebb problémát. A munka megkönnyítése, és jobb átte- 
kinthetősége érdekében célszerű ezt a munkát a VÁZLAT 
nézetben elvégezni. Ez 
a nézet áttekintést ad 
a dokumentum 
egymásra épülő 
részeiről. 


[2 A tárgymutató formátumának megváltoztatásá- 
hoz kattintson a BESZÚRÁS menü, HIVATKOZÁS 
almenü, TÁRGYMUTATÓ ÉS TARTALOMJEGYZÉK parancsára, majd 
válassza a FORMÁTUMOK listát. Itt hat (előre definiált) for- 
mátum közül vá- . 

laszthat: KLASSZE 
KUS, MEGKÜLÖM- 
BÖZTETŐ, DÍSZES, 
MODERN, FORMÁLIS 
és EGYSZERŰ. Kat. 
tintson rájuk, 
hogy a mintaab- 
lakban láthassa 
miről is van szó. 


3 Ha egyik formá- 
tum sem nyerte 


el tetszését, akkor az 
egyéni formázáshoz 
a SABLONBÓL opciót válassza ki. 
A beállítások elvégzéséhez 

kattintson a MÓDOSÍTÁS gombra. 


A TARTALOMJEGYZÉKTŐL 
A WEB-DOKUMENTUMIG 


Ha a Word XP szövegszerkesztő programban hoz létre tarta- 
lomjegyzéket, akkor az oldalszámoknál alapbeállításban a Hi- 
PERHIVATKOZÁSOK opció aktiválódik. Nagyon hasznos ez a funkció, 
mivel ma már kettős célja lehet egy dokumentumnak: azokat 
ki lehet nyomtatni, de fel lehet tenni az Internetre is. Ha web-for- 
mátumban (.htm, .html, .mht, .mhtm) menti el dokumentumát, 
akkor megállapíthatja, hogy tartalomjegyzéke dinamikus, és 
nem volt felesleges címsorai listájának korábbi létrehozása. 
Így egyszerűbben navigálhat a dokumentumon belül is. 


(4 Megnyílik a STÍLUS 
párbeszédablak. Itt ki 
kell jelölnie a megváltoztatni 
kívánt stílus. Ehhez a STÍLUSOK 
mezőben kattintson az egyik 
stílusra (például a TJ1-re), majd 


jobb oldalon lent kattintson 
a MÓDOSÍTÁS gombra. 


(5 B megnyíló STÍLU- 
SOK MÓDOSÍTÁSA 

ablakban a FORMÁZÁS me- 
zőben egyénileg állíthatja 
be a tartalomjegyzék adott 
szintjének különböző para- 
métereit (például a betűmé- 
retet, a színt stb.). Ha vég- 
zett a beállításokkal, akkor 


kattintson az OK gombra. 


Normál 4 betüs 14 b, autot 26 


F bekerül a sablonba 7. Mutomatbus frissítése 


Formátum " ok] més] 


(6 Ha valamit megváltoztatott a fejezet címekben, 
vagy éppen új fejezetet szúrt be, akkor a ko- 
rábban létrehozott tartalomjegyzék már nem a tényle- 
ges adatokat mutatja. Kattintson a tartalomjegyzékre 
az egér jobb gombjával, és a menüből válassza 

a MEZŐFRISSÍTÉS parancsot. Két frissítési lehetőség közül 
választhat. Az első opció, a CSAK AZ OLDALSZÁMOK 
FRISSÍTÉSE alkalmazása akkor célszerű, ha a fejezeteket 
áthelyezte, vagy esetleg kibővítette. 
A másik opció, a TELJES TARTALOM- 
JEGYZÉK FRISSÍTÉSE hat a megváltozott 
oldalszámokra, és a mó- 
dosított címsorokra is. 


AH 634-99-05 
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SZÖVEGSZERKESZTŐ 


Képek 
beszúrása 
vízjelként 


MICROSOFT WORD 


NEHÉZSÉGI FOKOZAT 1 


Ami szükséges ehhez... 
A Microsoft Office XP Word szövegszerkesztője. 


A magyarázatok a korábbi Word verziókra is 
érvényesek. 


Szövegeit, jelentéseit és leveleit különböző képekkel 
díszítheti. Példánkban egy gyermekkönyvkiadó háttérképet 
szeretne vízjelként elhelyezni egy mese szövege mögé. 


0 Nyissa meg 

a kívánt do- 
kumentumot, kattint 5 i 

son a BESZÚRÁS menü- A MACSKA MEG 


re, mutasson a KÉP 
almenüre, majd az 


Egy macska megismerkedett egyszer egy 
meg úgy szereti, mig az egér rá nem ál 
előugró szöveges vezetnek. 


menüben válassza - Hanem télire készletet kell ám gyűjteni 
Neked, egérke. különben is vigyáznod kell, 
a CUPÁRT, vagy csapdábal 


a FÁJLBÓL parancsot. 


[2] Ha a CUPART parancsot választotta, akkor kat- 
tintson a MÉDIÁTÁR hivatkozásra 

a munkaablak alsó felén, majd 
keressen a merevlemezén található 
gyűjteményében egy, a szöveghez 
illő képet. - 
Kattintson. 
a kép 
jobb 
oldalán 
látható 
nyílra. 


3) Kattintson a MÁ- 
SOLÁS parancsra, 
és térjen vissza a mesé- 
hez. Itt kattintson a szö- 
vegre, és az előugró 


szöveges menüben vá- 
lassza a BEILLESZTÉS parancsot. 


(4) Kattintson a szövegben megjelenő kép egyik 
méretező sarokpontjára, 

és arányosan nagyítsa meg a ké- : 
pet. Miután már elérte a kívánt 
képméretet, kattintson a jobb 
egérgombbal 

a képre, és 

a menüben 
válaszsza 

a KÉP FORMÁZÁSA 
parancsot. 


(5 JevÓ a KÉP FORMÁZÁSA párbeszédablak. 
Kattintson a KÉP fülre, és az aktívvá váló lapon 
válassza a SZÍN listá- 
ban a FAKÍTÁS opciót. 
Képe ezáltal sokkal 
világosabb és kont- 
rasztszegényebb 
lesz, és szinte alig 
látszik. 


Ú Színek, vonalak Méret ! Erendezés kép] 


(6 Ha a képet túl 
halványnak találja, 


akkor az 5. pontban alkal. 
mazott lapon csökkentheti 
a FÉNYERŐ, és emelheti 

a KONTRASZT értékét. 


MICROSOFT WORD 


Kép és szöveg kombinálása 


Ra 


Az előző oldalon beszúrt kép a szöveget teljesen 
elnyomta". Mivel nekünk nem ez a célunk, hanem 
a képet háttérként a szöveg mögé kívánjuk helyezni, 
és így kinyomtatni a dokumentumunkat. 


VENKKENKNAANKKKNKKKKKNNKENENNAKEKKEKEKBABBA 


Aktiválja a KÉP FORMÁZÁSA párbeszédablak 

ELRENDEZÉS lapját, majd kattintson A SZÖVEG 
MÖGÉ opcióra, hogy a szöveg az előtérben kerüljön, és 
ne fussa körül a képet. 
A VÍZSZINTES IGAZÍTÁS 
zónában kattintson 
a KÖZÉPRE választó- 
kapcsolóra. 


VAKNAK NKNNIKKKNANIKKKKEKKK KEK 


A kép most vízjelként jelenik meg a szöveg 
mögött. A színek és a kontúrok tompítottak, 
hogy a szöveg jól olvasható maradjon az előtérben. 


A MACSKA MEG AZ EGÉR BARÁTSÁGA 


Egy macska megismerkedett egyszer egy] egéfrel. s addig-addig mondogatta neki. hogy így, 
Meg úgy szereti, mig az egér ró nem állt, hogy egy házba költöznek. és közös háztartást 
vezetnek. 

- Hanem télire készletet kell am gyüjtennnk. különben felkopik az állunk - mondta a macska. - 
Neked. egérke. különben ís vigyáznod kell, hová dngod az orrodat, meg utóbb beleesel valami 
csapdábat 

A jó tanácsot tett követte vettek egy kis bodön zsírt; csak azt nem tudták hová dugják 
Hosszas töprengés után azt mondta a macska. 

- Nem tudom; hol lehetne jobb helyen, mint a templomban. onnét ugyan senki el nem meri 
lopni. letesszük az oltár alá. s addig hozzá sem nyúlunk. míg a szükség rá nem kényszerit I 
Biztonságba helyezték hat a bödont. de kis idő nrúlva nagy étvágya támadt a macskának a 
Zsira, s így szólt az egérhez: § 
- Hallod-e, egerke, nenémasszony meghívott keresztkomának, gyonyor cicája született, szép! 
fehér zsemlefoltos, azt kell keresztvíz alá tartanom. Adj nekem kimenőt mára, viseld gondját 
egyedül a háznak. 

- Csak menj isten nevében - felelte az egér -. s ha valami jót eszel, gondolj rám. Magam is 
innék egy gyúszünyi áldomást a keresztelőt aszíból! 

Persze egy arva szó sem volt igaz az egeszból. a macskanak nem volt se nénjeasszonya. se 
keresztapának nem hívták meg. Ment egyenest a templomba. odaósont a bodönhóz, nyalni 
kezdte a zsirt, mind lenyalta a ségi Mikor jollakott, sétált egyet a Matatöken, nézelődött, 


mem is ment haza elő 


9.0... 


A kép helyzeté- 
nek ellenőrzése 
érdekében kattintson 
a SZOKÁSOS eszköztár 
NYOMTATÁSI KÉP gombjára. e ——a sz 
Ha mindent fénübék I 
talál, akkor már csak 
a NYOMTATÁS gombra kell 
kattintania, hogy kinyomtassa 
ezt a vízjellel ellátott szép mesét. 


Aa 


...... 


Természetesen nem csak rajzokat, hanem akár 

fényképeket is használhat a vízjelhez. Nyisson 
meg egy másik mesét, és 
most egy fényképet illesszen 
be a szövegbe. A kép ismét 
elnyomja" a szöveget. 
A fentiek szerint ebből is 
vízjelet készítünk. Kattintson 
a menü KÉP FORMÁZÁSA 
parancsára. 


hizszrázárd ÉL Száz szé isi eteti 


arttnézat, adat átta hagy ehészát 


...sss000. 


A FAKÍTÁS 

opció 
lehetővé teszi 
fényképek 
szövegbe illesz- 
tését is, anélkül, 
hogy romlana a betűk 
olvashatósága. Ne felejtkezzen el 
A SZÖVEG MÖGÉ opció megjelöléséről se. 


ő szöveg mögé, 


4 A HATTYÚ 
A kép- § 

pi -kuraly elment vadaszni egy : edeegji mere ezeregy 
méretet ( SEZZSER ÉL TSAn li ENNEK 
aztán elhalt a lombok közt, és felelt 14 senki Utnak nyoma ejnye piss 


változtassa meg, önk estére ere zörget a be alat, mindla ota zenki am ját volanozm 


ho: 4 "valami, és a hoz 
gy az ess megne Há UT káy meni kg ugrál vegy egvig feszt 
szöveg mögötti .Ködves örmgunyám, nem mutatná meg nekem, merre jutok is az erdőből? 

- Megnutatnám, togyne mutatnám lete sz anyó, calbogy szak van ér egy filét; 


háttér ki legyen 
vele töltve. Ezzel 
a módszerrel 
egyéni jelleget 


eleatted, so kerülez ha 4 rengetegből ehen veze) 
Mirza filhétel? - kárószta a kzály a 

Jn egy váll álhyázal tod úgyálk Hályé sás a ága; közén mágtelt 
0 iazály mem tebetett mát mandezt megigíet 

- hikoz gyerm velem a kunybórba - mondta a vénség, mindjárt nyélbe 1 ütjük a dolgot. 


kölcsönözhet SESÉgZETÉE öszssen, 
dokumentumainak. TEEZSEete kereset 


em talált vola rá, ba SE zp EÉTezt sza 
get és megvetett mik, mére all mennie 
Mo, hogy biztonságban tudta szíve kedves magzatát adata ött, 


kívázte, mi lesné ja van tnyIsZOT egyedül Megneztegíte bát 
ay gé rendi péz mon miritl "ŰL és tig meánpetoln tá 


elles  kizlyzé egyebet mm csinál, mért mggeltől selyemből 
egyetert eemorgemperajrari 
desínteti 

Lám milyva igezságjlan voltam - mondta magíban - Hogy idegenlkedter ettől az aszony 
tól, pedig látni való, bogy derék, dolgos, jószívű teremtés " 
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közös 


SZÖVEGSZERKESZTŐ 


Szövegek 


átdolgozása 


A Word KORREKTÚRA funkciójának köszönhetően egyetlen dokumentumban 
több felhasználó is szerkesztheti és módosíthatja a szöveget. 


közösen szerkesztett szövegek 
A via nagy terjedelmű hasz- 
nálati utasítások), többnyire bizonyos 
átdolgozást, javítást (korrektúrát), 
illetve véleményezést igényelnek. An- 
nak érdekében, hogy ne több külön- 
böző példány keletkezzen, a Word 
szövegszerkesztő KORREKTÚRA funk- 
ciója lehetővé teszi a szöveget javító, 
véleményező minden személy szá- 
mára, hogy egy és ugyanazon szöve- 
gen dolgozzanak. A dokumentumot 
a helyi hálózaton vagy az Interneten 
keresztül juttatják el számítógéptől 
számítógépig, és ez tartalmazza az 
egyes munkafázisok során keletkezett 
összes javítást és megjegyzést. Végül 
a fő korrektor vagy véleményező, szak- 
értelme alapján eldönti, hogy elfogad- 
ja, vagy elutasítja-e a módosításokat. 


A korrektúra 
egyéni 
konfigurálása 

A dokumentum minden véleménye- 
zőjének lehetősége nyílik arra, hogy 
saját korrektúraeszközeit konfigurálja 


a KORREKTÚRA párbeszédablakban. 
Az egyénileg szerkesztett megjegy- 


Brérak - 
7 tborókok használata nyontátás és webes erendnzés nézetben 

vért szábsség 55 tártésogység [dortmáter 5] 
Margór 

7 A szöveg és a kapcsolódó tarorék összekötése vonata 


"Nyomtatás (buborékokbal 

EZ EZE] 

EÉSE 

. m—a EE 
sen Pros a. 


27] 


AT! 


zésekhez betűszínt, betűstílust (FÉL- 
KÖVÉR, DŐLT, ALÁHÚZOTT, stb.) 
választhat, vagy meghatározhatja az 
úgynevezett buborék helyét és mére- 
tét. Ezek a lehetőségek valóban meg- 
könnyítik az átdolgozást, javítást 
végzők munkáját, akik szokás szerint 
pirossal végzik a javításokat, vagy 
a lap jobb szélére írják megjegyzé- 
seiket. 


A javítások 
és szerzőik 
megkülönböztetése 


Ha már minden korrektor és vélemé- 
nyező beszúrta megjegyzéseit a szö- 
vegbe, akkor a végső korrektor olyan 
szöveggel találja magát szemben, 
amelyik a legkülönbözőbb megjegy- 
zéseket tartalmazza, mégpedig a leg- 
különbözőbb formázással. Annak 
érdekében, hogy a javított szöveg 
jobban áttekinthető legyen, lehetőség 


Boz 
a 2 


MICROSOFT WORD 


NEHÉZSÉGI FOKOZAT 2 


Ami szükséges ehhez... 


A Microsoft Office XP Word szövegszerkesztője. 


A magyarázatok a korábbi Word verziókra is 
érvényesek. 


sat 


van az összes korrektor javításainak 
kijelzésére, vagy - a pauszpapírok 
egymásra helyezéséhez hasonlóan — 
az egyes javítások egymás után tör- 
ténő megjelenítésére. 


MEGJEGYZÉSEK 
KINYOMTATÁSA 


Amikor egy átdolgozott, kijavított do- 
kumentumot kinyomtat, akkor a meg- 
jegyzéseket tartalmazó buborékok 
nem jelennek meg a kinyomtatott ol- 
dalakon. Ha a szöveggel együtt ki sze- 


retné nyomtatni a megjegyzéseket is, 
akkor aktiválnia kell a nyomtatási 
beállítások megfelelő opcióját. 


A tartomány minden oldala 


SZÖVEGSZERKESZTŐ MICROSOFT WORD 


Módszeres javítás 


Az alábbiakban röviden bemutatjuk, hogyan zajlik 
le egy dokumentum megküldése, véleményezése, 
visszaküldése, és a korrektúra lezárása. 


(1 Ha a dokumentum szerzője a Word szöveg- 
szerkesztő FÁJL menü, KÜLDÉS almenü, LEVÉLBEN 
(VÉLEMÉNYEZÉSRE) parancsára kattint, akkor e-mailben el- 


küldheti (például Önnek) a dokumentumot véleménye- 
zésre, javításra, vagy módosításra. 


[4 Ezt követően a buborékba beírhatja a megjegy- 
zéseit. Nem kell megijedni, ez a megjegyzés 


csak addig le része a dokumentumnak, míg a szerző 
véglegesen le nem zárja a dokumentumot. 


Janyagok tulajdonságaira vonatkozó előírásait, amelyek 
lő működéséhez. 

"on fontos. 

, mind a jármű tervezett élettartamának eléréséhez, mind a 
4 a garancia igénybevételéhez. 


1c:4.. ASegédlettkarbantartás doc 
2 C:WIDocuments and Settingst,..1100-02.doc 


ken NKNKNKKKKKKKAKA KKK AKENNNABBBBBB 


Az első pont utasításainak végrehajtása után 

automatikusan megnyílik az alapértelmezett 
levelezőprogram (esetünkben az Outlook Express), 
amelyhez a program már mellékletként hozzá is fűzte 
a kérdéses dokumentumot. Még a szöveget sem kell 
beírnia, mert erről 
is gondoskodott 


Fáj Szerkesítén Nézet Baszúzós  Foraghm Eszközök Uzenet Súgó 


SEK 1 


(5 B javítások végén a szöveg négy különböző 
változatban jeleníthető meg. Válasszon a KOR- 
REKTÚRA eszköztár opciói közül: VÉGLEGES SZÖVEG KORREK- 
TÚRÁVAL, VÉGLEGES SZÖVEG, EREDETI SZÖVEG KORREKTÚRÁVAL, 
EREDETI SZÖVEG, majd küldje 

vissza e-mailen a 
a szerzőnek 

a dokumentumot. 


a Word. Már VEVVEVVEVVVVAKAKKEKKAKEKKAKKKELAKKKEKSKESGS898n. 
csak a KÜLDÉS (6) A szerző most átnézi a módosításokat, 

gombra kell javításokat, és megjegyzéseket, és eldönti, hogy 
kattintani. abból mit kíván megtartani. Ha végzett az egész 


Kérem, véleményezze a csatolt dokumentumot. 


(3 A címzett fogadja az üzenetet, megnyitja a mel 
lékletet, és rákattint a KORREKTÚRA eszköztár 

VÁLTOZÁSOK KÖVETÉSE gombjára. Elvégzi a javításokat, és 
ha megjegyzéseket kíván hozzáfűzni a dokumentumhoz, 
akkor rákattint az 


ÚJ MEGJEGYZÉS 


dokumentummal, és már nem ki- 
vánja kikérni mások vélemé- 
nyét, akkor a VÉLEMÉNYE- 
ZÉS VÉGE gombra kell 
kattintani a szöveg 
véglegesítéséhez. 


HANGOSJEGYZET FELVÉTELE 


Arra is lehetőség nyílik, hogy egy - legfeljebb 60 másodper- 
ces - hangos jegyzetet tartalmazó hangfelvételt adjon hozzá 
a dokumentumhoz. Hasznos ez a funkció például akkor, ha egy 
idegen szó helyes kiejtését szeretné bemutatni. A felvétel 
elindításához kattintson az ÚJ MEGJEGYZÉS gombra, és válassza 
a HANGOS JEGYZET parancsot. 

Természetesen előbb gé- 


péhez csatlakoztasson egy 
mikrofont. 


AH 634-10002 
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SZÖVEGSZERKESZTŐ MICROSOFT WORD 


NEHÉZSÉGI FOKOZAT 1 


Ami szükséges ehhez... 
A Microsoft Office XP Word szövegszerkesztője. 
A magyarázatok a korábbi Word verziókra is 

érvényesek. 


e 
Diagramok 
k 9 9? 

esziítese 
Ha Word szövegszerkesztőben készülő dokumentumai táblázatokat és számokat 
tartalmaznak, akkor ezeket diagramokkal teheti látványosabbá. A Word, annak 


ellenére, hogy ez elsősorban szövegek feldolgozására kifejlesztett program, 
jelentős számú opciót tartalmaz diagramok készítésére és szerkesztésére is. 


(1) Diagram készítéséhez táblázat formájában kell (4 129 a TÁBLÁZAT menü KIJELÖLÉS sorára, 

a számadatoknak rendelkezésre állniuk. Ezek majd válassza az előugró szöveges menüben 

a táblázatok elkészíthetők a Word szövegszerkesztőben, a TÁBLÁZAT parancsot. Ekkor megtörténik az egész 

de származ- táblázat kijelölése, és ezzel megkezdődhet a diagram 
hatnak más ú készítése. 

programok- 
ból, például 
Excel táblá- 
zatkezelőből 
is. Ha a táb- 
lázat még 
nem áll ren- 
delkezésére, 
akkor azt előbb el kell készítenie. Kattintson a TÁBLÁZAT 
menüre, mutasson a BESZÚRÁS parancsra, majd kattintson 


a TÁBLÁZAT opcióra. 
KávGÉÉSTéA SG KS SKSSKEG SS S SK ÉLESEK áská St (5 TAN a BESZÚRÁS menü KÉP sorára, majd 
Az ÚJ TÁBLÁZAT párbeszédablakban állíthatja be E válassza a DIAGRAM opciót. Néhány másodperc 
táblázatának méreteit és kivitelét. A megfelelő múlva megjelenik dokumentumában a táblázatának 
mezőkben válassza, illetve állítsa be az oszlopok és megfelelő diagram. 


sorok szá- — EN 
mát, majd (B) dpart... 
kattintson az (RA Eéjtból,.. 
OK gombra. FB képolvasóból vagy fényképezőgépből 


sezgálg tű 2002. év [ 2003. év ] 3004. év 
Elképzelhe- [Alma 125 129 131 
tő Körte 114 112 116 
ő, hogy 101 99. 


nem lesz elégedett 
sömldséréskeTs tereeseesezzezeezesesseseeseesee a program által 
Az üres cellákba ezután gépelje be azokat az felkínált kivitellel, 


65 adatokat, amikből diagramot kíván készíteni. ezért a következő 

ta oldalon bemutatjuk, 

a hogyan változtathat 

2 2002. év [ 2003. év ] 2004. év ezen, saját elkép- 

00 [ESB ET [ET zelései szerint. 

z JÉT 116 — 

2 [ 101 [ 99 EI sze .. BÉREK: IIBÉTEL 7! EEESER BEEN 
Körte. 184) [ri 116; 


) 
[7 
[9 


A diagram beállításai 


SZÖVEGSZERKESZTŐ 


MICROSOFT WORD 


Tovább szerkesztheti az éppen létrehozott diagramot, átválthat más 
diagramtípusra, és teljes mértékben saját ízlése szerint alakíthatja 


a különböző paramétereket. 


(1) Láthatja, hogy a Word táblázatba írt adatokat 
a diagramkészítő varázsló automatikusan elhe- 
lyezte egy Excel táblázathoz hasonló táblába. Ha az ab- 
lakon kívüli területre kattint, akkor ez a ,segédtáblázat" 
eltűnik, és csak a Word táblázata, valamint a kész 
diagram marad a dokumentumban. 


[Ho ntum2 - Táblázat) 
FEEBBTI [BBBEEZE SB TELT ET ET HSZ BELÜ 
a éges 7001 ev 


[2] Kattintson duplán a diagramra, hogy kijelölje 
azt, majd kattintson a jobb egérgombbal 

a diagramfelületre. Válassza a menüben DIAGRAMTERÜLET 
FORMÁZÁSA parancsot. A megnyíló párbeszédablakban 
választhatja ki, illetve állíthatja be a háttérmintázatot, és 
a szegély színét. Egy másik párbeszédlapon a szövegek 
formázására 
szolgáló opciók ES szsesmsaszTatt 


essen] 


állnak rendel- 
kezésére. 


3) A követke- 
ző lépés- 


ben a menü MINTÁK 
parancsára kattint- 
son rá. A megnyíló 
párbeszédablakban 
választhat a külön- 
böző diagramtípu- 
sok közül, ugyan- 
úgy, ahogy ezt az 
Excelben is meg- 
teheti. Válasszon ki 
egy másik diagram- 
típust. Ha az egérrel rákattint a MINTA MEGTEKINTÉSÉHEZ 
TARTSA LENYOMVA gombra, akkor megtekintheti a kiválasz- 
tott típus végleges kivitelét. Válasszon igényei szerint, 
majd kattintson az OK gombra. 


[4 Ebben a pontban a DIAGRAM BEÁLLÍTÁSAI 
parancsot válassza ki a menüből. Ezután 
aktiválja a megnyíló párbeszédablak CíMEK lapját, majd 
a megfelelő mezőkbe gépelje be a diagram címét, 
valamint a kate- 
góriatengely és 
az értéktengely 
elnevezését. Ter- 
mészetesen más 
párbeszédlapo- 
kon is elvégezheti 
a beállításokat. 
Végül kattintson 
az OK gombra. 


(5) Legvégül még nézze meg, hogy mi rejlik 

a TÉRHATÁS parancs mögött. A megnyíló 
párbeszédablakban állíthatja be a diagramjára való 
rálátás szögét. A nyíl szimbólummal jelzett FENT, illetve 
LENT gombok segítségével módosíthatja a viszonylagos 
megfigyelési magasságot. A forgatást kiváltó gombok 
lehetővé teszik 

a diagram elfor- 
gatását. Állítsa be 
diagramját, majd 
erősítse meg vá- 
lasztását az OK 
gombbal. 


(6) Ha most a diagramterületen kívülre kattint, 
akkor láthatja a diagramja végleges kivitelét. 
Mennyivel szebb és érthetőbb lesz most a Word 
szövegszerkesztőben készült beszámolója! 


"Gyümölcs szakág eredményei 8 
ve 9 az FA b a) a 
s 
ke 
a 
e. 
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SZÖVEGSZERKESZTŐ 


Saját szótárak 


Ha Word szövegszerkesztőben bekapcsolva tartja 
a helyesírás-ellenőrzőt, akkor valószínűleg már 
sokszor találkozott a piros hullámos vonallal alá- 


MICROSOFT WORD 


NEHÉZSÉGI FOKOZAT 1 


Ami szükséges ehhez... 
A Microsoft Office XP Word szövegszerkesztője. 


A magyarázatok a korábbi Word verziókra is 
érvényesek. 


húzott szavakkal. Az esetek többségében ez valóban hibát jelez (például 
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a program nem ismeri fel. 


1 lyenkor két lehetőség közül választ- 
hat, vagy figyelmen kívül hagyja 
a program jelzését, vagy a kifejezést 
felveszi a saját szótárába, hogy leg- 
közelebb ne zavarja a helyesírás- 


ellenőrző az aláhúzással. Biztos Ön- 
ben is felmerült a kérdés, hogy hova 
menti el a program ezeket a kifejezé- 
seket, és van-e lehetőség ezeknek az 
átmásolására egy másik számítógépre 


éütést a gépelésnél), de néha előfordul, hogy a szó helyes, csak 


(például ha a régi számítógépét újra 
cseréli). A következőkben egy kicsit 
bővebben foglalkozunk a Word szö- 
vegszerkesztőben található saját szó- 
tárakkal és lehetőségeikkel. 


c ISBN 2.8302.2258-X 


[9 


(1) Keressen egy olyan helyes kifejezést a doku- 
mentumában, amelyet a helyesírás-ellenőrző 
piros hullámos vonallal húz alá. Kattintson rá az egér 
jobb gombjával. A javítási javaslatok egyike sem felel 


meg Önnek, ezért a helyes szót vegye fel a saját 
szótárába, te- 


jé 5 kkolásáról egyi vebhelve hegjelei 
hát kattintson ga már hozzá, helyét ációs sá 
a HOZZÁADÁS — [öjheti a Ny EZ AZ 
A SZÓTÁRHOZ f 
parancsra. a meglátoga meri, 


ró ablakok Iálz. samt 


ét lehetőség kö £. késs igy idei 
b ablakokat. E Másolás ] 
he  [zzzsz ti tENEESBR 


a esetén a program még rákérdez, hogy 


[2] Ha szeretné 
megtekinteni 


a saját szótárba eddig 
felvett szavakat, akkor 
kattintson az ESZKÖZÖK 
menüben a BEÁLLÍTÁSOK 
parancsra, majd a meg- 
nyíló BEÁLLÍTÁSOK ablakban 
válassza ki a HELYESÍRÁS lapot. 


eeeeenene ggg 
(3 Met hesátszályrszileesálezlnii 
e. Helyesírás Karrektura Felhasználó kompatbitás Hagkönyetár 
nünket 
most nem a prog ) SES va 
ramba telepített erepazdgeoző 
helyesírás-ellenőr- — ! geeez téegre 
ző szótár érdekel, IS 
amelyhez egyéb- § 
ként sincs egyszerű. [/Peásazmemireljemám e — 7 
hozzáférése, ezért  ) 7geztámtéreménir jdákáL: 
ai HELYESÍRÁS me- ERSRREZZSESSEEKE 
zőben kattintson 
a SAJÁT SZÓTÁRAK 
Le]. se 
gombra. ESZ szesz SAS] 


(4) A KIVÉTELSZÓTÁRAK ablak nyílik meg. Valószí- 
nűleg Önnél is a CUSTOM.DIC van megjelöl 
ve alapértelmezettként. Ez zegyébkéni a felhasználói 
szótárfájl. s 8 7 
Ahhoz, hogy 
meg tudja 
tekinteni 

a tartalmát, 
kattintson 

a MÓDOSÍTÁS 
gombra. 


(5 Ken a saját szótár SZT 
(CUSTOM. DIC) ablaka, 


amelyben akár meg is keresheti az 
1. pontban hozzáadott kifejezést. 
Ha véletlenül egy hibás szót adott 
a szótárhoz, akkor a szó kijelölése 
után kattintson a TÖRLÉS gombra az 
eltávolításhoz. 


(6) Ha nem a dokumen- 
tumból, hanem közvet- 


lenül ebben az ablakban sze- 
retne kifejezéseket hozzáadni 
a szótárához, akkor azt írja be 
a Szó mezőbe, majd kattintson 
HOZZÁADÁS gombra. Az ablak 
bezárásához kattintson az OK 
gombra. 


MICROSOFT WORD 


Uj szótár hozzáadása 
és a szótár másolása 


Különleges feladatokhoz akár újabb saját szótárakat is létrehozhat, 
amelyeket aztán az alábbiakban bemutatott lépések elvégzésével 
akár másik számítógépre is átmásolhat. 


(1 Új szótár létrehozásához kattintson az ÚJ 
SZÓTÁR gombra a KIVÉTELSZÓTÁRAK ablakban. 
Megnyílik a SAJÁT SZÓTÁR LÉTREHOZÁSA ablak, amelyben 
a FÁJLNÉV mezőben írjon be egy megnevezést (tegyük 


fel, hogy Ön MaNi 
a levelezései- es T SAYA 
hez szeretne já SKKÉNEKETő 

egy idegen 
nyelvű szótá- 
rat létrehozni), 
majd kattint- 
son a MENTÉS 
gombra. 


[295 SZÓTÁRAK mezőben máris megjelent az imént 
létrehozott szótár. Ahhoz azonban, hogy a do- 
kumentumban kiadott HOZZÁADÁS A SZÓTÁRHOZ parancs 
hatására ide kerüljön az adott kifejezést, ezt a szótárt 


kell alapértelmezetté tennie. Kattintson az ALAPÉRTELMEZÉS 
MÓDOSÍTÁSA gombra. 


Teljes útnév:. C:t...VAppication DatajMicrosoftiProofjcseh szavak.dc 


et 


(3 fel, hogy Ön az elmúlt időben nagyon 
sok műszaki dokumentumot készített, amelyek 
tele voltak az alapértelmezett szótár által fel nem ismert 
szavakkal, ezért létrehozott egy saját szótárat a műszaki 
kifejezések összegyűjtésére [MŰSZAKI KIFEJEZÉSEK.DIC), és 
most ezt szeretné átmásolni egy másik számítógépre is, 
amelyen 
később dol- 


gozni fog. 


[4 A saját szótárak elérési útja a következő: 
CNADocuments and SettingsMódostV 

Application DatalWicrosoftlProofNN. Nyissa meg ezt 
a mappát. 


Fáf Szerkesztés Nézet Kedvencek Eszközök Súgó 
[ Ovssza s 2. DP keresés (5 Mappák (HBA 


(5? mappa megnyitása 

után kattintson a fájlra 
az egér jobb gombjával, és 

a lenyíló menüből válassza ki 

a MÁSOLÁS parancsot, majd ment 
se el a fájlt valamilyen hordoz- 
ható adattárolóra (a szótárfájlok 
kis méretűek, ezért ráférnek egy 


floppylemezre is). 


(6) A fájlt másolja át egy másik számítógépre, 
mondjuk a DOKUMENTUMOK mappába. 

A fentiek szerint nyissa 
meg a KIVÉTELSZÓTÁR 
ablakot, és kattintson 

a FELVESZ gombra. Ke- 
resse meg a szótárfájlt, 
jelölje ki, majd kattintson 
az OK gombra. 


[7 A szótárfájl ezt követően már használható is 
az új 


számítógépén. Ha 
ebbe a szótárba 
szeretné elmenteni 
az újabb kifejezé- 
seket, akkor ne fe- 
lejtse el azt alapér- 
telmezetté tenni. 
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SZÖVEGSZERKESZTŐ 


A formázás 
ellenőrzött 
alkalmazása 


A szöveg formázása a dokumentum elkészítésének lényeges művelete. A for- 
mázáshoz szükséges ismeretek nem csak időnyereséget jelentenek, hanem azt 
is lehetővé teszik, hogy teljesen egyéni módon alakíthassa ki dokumentumát. 


formázás azoknak a tulajdonsá- 

goknak, jellemzőknek a beállítá- 
sát foglalja magában, amelyek a doku- 
mentum megjelenését meghatározzák. 
Ezekhez a paraméterekhez tartozik 
a BETŰTÍPUS, a BEKEZDÉS, a TABULÁ- 
TOROK, a KERETEK, a SZEGÉLY ÉS 
MINTÁZAT, stb. A Word stílusokként 
tárolja ezeket a beállításokat. A kö- 
vetkezőkben megmutatjuk, hogyan 
kell egy-egy stílust alkalmazni, és 
hogyan lehet vele rengeteg időt meg- 
takarítani. 


A formázás 
ellenőrzése. 


Néhány formázási beállítás közvet- 
lenül a képernyő felső szélén a FOR- 
MÁZÁS eszköztárban látható. Ha még- 
sem látható, akkor kattintson a jobb 
egérgombbal a SZOKÁSOS eszköztárra, 
és válassza az előugró szöveges menü 
FORMÁZÁS opcióját. 


A FORMÁZÁS eszköztárban néhány 
alapvető formázó eszköz, például 
a BETŰTÍPUS, a BETŰMÉRET, a BETŰ- 
STÍLUSOK, az IGAZÍTÁSOK, stb. E beál- 
lítások megváltoztatásához elegendő, 
ha az adott eszköz melletti léptető- 
nyílra kattint, majd az előugró listából 
kiválasztja a megfelelő formázási op- 
ciót. Kattintson a SÚGÓ menü MI EZ? 
sorára. A kurzor kis kérdőjellé válik, 
amelyet elhúzhat a képernyő bármely 
pontjára. Ha most kattint egyet a bal 


egérgombbal, akkor a képernyő jobb 
oldalán megnyílik a FORMÁZÁS FEL- 
FEDÉSE munkaablak. 


(2). Microsoft Word súgója Fi 
Az Office Segéd megjelenítése 


A termék aktiválása, , , 
Hibakeresés és javítás... 
Microsoft Word névjegye 


Jelöljön ki egy bekezdést, sort, vagy 
szót, amelynek formázását meg sze- 
retné változtatni. Ennek hatására a FOR- 
MÁZÁS FELFEDÉSE munkaablakban 
egy gyorsinformáció jelenik meg, 
amely tartalmazza és mutatja a leg- 
fontosabb formázási beállításokat. Ha 
rákattint az egyes formázási opciókra 
betűtípus, nyelv, bekezdésstílus, iga- 
zítás behúzás stb.), akkor megnyílik 
azoknak az ablaka, ahol megváltoz- 
tathatja a beállított paramétereket. 


4 5 Formázás felfedése v 
Kijelölt szöveg 


MICROSOFT WORD 


NEHÉZSÉGI FOKOZAT 1 


Ami szükséges ehhez... 


A Microsoft Office XP Word szövegszerkesztője. 


A magyarázatok a korábbi Word verziókra is 
érvényesek. 


Ha vissza szeretne térni a doku- 
mentumba, hogy folytassa munkáját, 
kattintson ismét a SÚGÓ menü MI EZ? 
sorára, vagy zárja be a munkaablakot. 


Bővített formázási 
funkciók 


Rendkívül fejlett eszközként kínálja 
fel a Word azt a lehetőséget, hogy 
pontosan ellenőrizhesse formázását. 
Vigye a kurzort arra a bekezdésre, 
amelynek formázását ellenőrizni sze- 
retné, majd kattintson a menüsor 
FORMÁTUM gombjára. Ebben a me- 
nüben található az összes rendelke- 
zésre álló formázási beállítás. A FOR- 
MÁTUM menü almenüiben sokkal 
nagyobb részletességgel végezheti el 
a betűk, a bekezdések, a felsorolások 
és számozások, a szegélyek és mintá- 
zatok, a keretek, stb. formázását, mint 
a FORMÁZÁS eszköztár megfelelő gomb- 
jaival. Ha szeretné, hogy megnyíljon 
a fent említett FORMÁZÁS FELFEDÉSE 
munkaablak a képernyő jobb oldalán, 
akkor kattintson a FORMÁZÁS FELFE- 
DÉSE parancsra. 


Formátum ! Eszközök Táblázat 
A. Betűtípus... 

ET Bekezdés... 

IZ Felsorolás és számozás, ,, 

Szegély és mintázat... 

Hasábok, , , j 


Tabulátorok. , , 


Iniciálé, , , 


SZÖVEGSZERKESZTŐ 


alkalmazása 


Meglévő formázások 


A Word szövegszerkesztő különböző hasznos formázást kínál, amelyek 
jelentős időmegtakarítást biztosítanak a dokumentumok szerkesztése 
során, feltételezve, hogy a felhasználó tudja, hogyan kell ezeket 
alkalmazni! Akár automatikus formázásról, stílusokról, vagy témákról 
van szó, az eszközök széles választéka áll rendelkezésére. 


(1) Kattintson a FORMÁTUM menü AUTOMATIKUS 
FORMÁZÁS parancsára. Ez a funkció lehetővé 
teszi azoknak a beállításoknak a kiválasztását, amelyek 
alapvetően meghatározzák dokumentuma elrendezését. 


[2] Válassza ki a listából azt a dokumentumtípust, 


amelyre a formázást alkalmazni szeretné. 


1 Az automatikus formázáshoz válasszon 
dokumentumtípust: 


3] A Word által 
automati- 


kusan végrehajtott 
módosítások részben 
ellenőrizhetők. Válassza 
a két opció közül a másodikat, 

tehát aktiválja az AUTOMATIKUS FORMÁZÁS ÉS MEGTEKINTÉS 
választógombot. Kattintson az OK, majd a megnyíló 
ablakban a VÁLTOZÁSOK ÁTTEKINTÉSE gombra. 


ba Megváltoztathatja a formátumot a Stiustárral, 


(4) Egy újabb ablak nyílik meg, ebben kattintson 
a két KERESÉS gomb egyikére. A Word lapoz- 
va halad a dokumentumban végrehajtott változtatások 
között. A változásokról a jobb oldalon színes keretbe 
foglalt információk is megjelennek. A változások elve- 


tését az ELvETI gombbal teheti meg. 


8 Ha a FORMÁTUM menüben a TÉMÁK parancsra, 
majd a megnyíló ablakban a STÍLUSTÁR gombra 


kattint, akkor a megnyíló STÍLUSTÁR ablakban választhat 
a SABLON közül is. - 


MICROSOFT WORD 


Próbálja ki a kü- 
lönböző sablo- 
nokat. Ha nem 

a dokumentumon, 
hanem egy példa 
segítségével sze- 
retné a sablont 
megtekinteni, akkor 
jelölje meg a MINTA 
mezőben a PÉLDA, 
vagy a STÍLUSPÉLDAK 
opciókat. Ha 
kiválasztott egy 
sablont, akkor kattintson az OK gombra. 


Ha valami eredeti jellegzetességet szeretne 
kölcsönözni dokumentumának, válassza 
€a FORMÁTUM menü TÉMÁK parancsát. A meg- 


Címsor 1 


nyiló párbeszédablakban választhat a sti: stílus 
sok listájából, és hátteret is adhat dokumen- j m iLtüti 2 
tumához. Néhány téma felhasználásához s a Felsorolásj 


elképzelhető, hogy a program kéri majd Hetés el3 


az MS Office telepítő CD-lemezét. 


B — (saram fé. B 
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SZÖVEGSZERKESZTŐ 


A kijelölés 
technikája 


MICROSOFT WORD 


NEHÉZSÉGI FOKOZAT 


Ami szükséges ehhez... 
A Microsoft Office XP Word szövegszerkesztője. 


A magyarázatok a korábbi Word verziókra is 
érvényesek. 


A szövegkijelölések arra szolgálnak, hogy Ön pontosan meghatározza azt 
a tartományt, amelyben dolgozni szeretne. A nagyszámú kiválasztási-, 
illetve kijelölési technika megértése segíti Önt abban, munkája folyamán 


időt takarítson meg. 


ENNE NL ELL ÉLLEL ÉLETTEL ETET TT ETTE T TT TTL YY YT TT TI 


Válassza a SZERKESZTÉS menü ÁZ ÖSSZES KUELÖLÉSE 
parancsát. Ezt a parancsot a [CtrlJ--[Shift]--[O] 
billentyűkombinációval is végrehajthatja. A hatására 
a dokumentum teljes szövege kijelölődik. 


Te TZzzÍetet kell tm gyüjtennnk. knlönben felkopik az álíunk - mondta a macska - 
getke, kulonben vv vagy aznod kell, hova dugod az orrodat, meg utóbb beleesel valam 

—rhat 

A jó tanácsot tett követte vettek egy kiv bodón zart, csak azt nem tudták, hová dugják 

Hovszas töprengés után azt mondta a macska 

- Nem tudom. hol lehetne jobb helyen. munt a teruplomban. onnet agyan senki el nem meni 

hi Top, leteeszük az oltás ala, addig hozza em nyulnak. mug a szakseg ra nem kenyszent 

3 Biztonvagba helyezték. hát a bodoat de Ku 1d0 múk.a nagy étvágya támadt a macskának a 

fi rra, s agy szÓlb az egéthez. 

jó - Hallod-e. epetke. nenemavszony megluvott kereeztkomami, gygyorú cicaa született. szep 

hi fehér zemlefoltos. azt kell keresztviz aló tartanom Adj nekem kimenot inára, vveld gondját 

jó gyedal a háznak. 

j§ - Csak megj iten nevében - felelte az egér -) ka v last it esel. gondolj rám. Magam is 

b mék egy gyzányt ldozsáat a kereeztelői sezíhál! 

jH Persze egy árva szó sem volt igaz az egészből, a hmnéskatlk nee volt se négjezpezbaya. se 

keresztapának nem hívták meg. Ment event a templomba odsoront a bodonbös. nyalm 


valahartyezot eszébe jutott a zruosbodon. Nem us ment haza előbb, csak ertefele 
- No, megjöttél" - fogadta az egér. - Biztosan jól nuulattál 
8,  Mastáriv felelte a macs 


assssssss... 


Egy-egy szó kijelöléséhez kattintson duplán az 

illető szóra. A kijelölés tényét a fekete háttér 
teszi felis- 
merhetővé. 


DENNY TETETTT TYNE TTL ETTE YT TTI 


Ha ki szeretne emelni egy 

hosszabb szövegrészt, annak 
kijelöléséhez kattintson a kijelölés 
kívánt kezdőpontjára, majd tartsa 
lenyomva a [Shift] billentyűt, vigye az 
egérmutatót a kijelölés tervezett 
végpontjára, és kattintson. 
Ezután kattintson a FORMÁZÁS 
eszköztár KIEMELÉS ikonja 
melletti nyílra, és válasszon 
egy színt az elugró színpalet- 
tából. Ha a kiválasztott színre 
kattint, a kijelölt rész azonnal 
megkapja az adott színnel történő kiemelést. 


A jó tanácsot tett követte. vettek egy kis 
bódón zsirt, csak azt nem tudták. hová 
dugják. Hosszas töprengés után azt mondta 
a maci 


Nem tudom, hol léhetne jobb hely 
mplomban, onnét ugya 


CELTTET LETETT TETTETETT YT TTL TELET TTTTY TT YE TELET TI 


Szövegsor kijelöléséhez mozgassa az egeret 

a sor mellett a bal oldali margón kívül abba 
a pozícióba, ahol az egérmutató egy jobbra mutató 
nyíllá változik. 
Ekkor kattintson 
egyet a bal 
egérgombbal. 


addig hozzá sem nyúlunk, míg a szükség rá 
nem kényszerit. 


idő múlva nagy étvágya támadt a 
macskának a zsírra, s így szólt az egérhez: 


- Hallod-e, — egérke, — nénémasszony 
meghívott  keresztkomának, gyönyörű 
cicája született, szép fehér zsemlefoltos, 
azt kej esztvíz alá tartanom. Adj nekem 


Bekezdés kijelöléséhez mozgassa az egeret 

a sor mellett a bal oldali margón kívül abba 
a pozícióba, ahol az egérmutató egy jobbra mutató nyíllá 
változik. Ekkor kattintson duplán a bal egérgombbal. Több 
bekezdés kijelöléséhez ugyanígy járjon el, de a dupla 
kattintás után húzza felfelé vagy lefelé az egérmutatót 
mindaddig, míg a kijelölés kívánt végét el nem éri. 


Több szó egyszerre történő kijelöléséhez 

kattintson egyet a kijelölendő szövegrész első 
betűje elé a bal egérgomb- 
bal, és húzza el az egér- 
mutatót az első betűtől 
a szövegrész utolsó 
betűjéig, majd ott en- 
gedje el az egérgombot. 


7 Hanem télire készletet kell 


mondta a macska. 


idő múlva nagy  étvá 
macskának a zsirra, s igy szólt az egérhez: 


- Csak menj isten nevében - felelte az egér 
-, s ha valami jót eszel, gondolj rám 

Magam is innék egy gyűszünyi áldomást a 
keresztelői aszúból! 


- Hogy mond) 
hallottam mé 


Persze egy áz sem volt igaz az 


SZÖVEGSZERKESZTŐ 


Fedezze fel at 


MICROSOFT WORD 


többszörös 


kijelölés lehetőségeit! 


Néhány kijelölési technika alkalmas egy vagy több - nem egymás mellett 
elhelyezkedő - objektum kijelölésére is. A következőkben meglátja, hogyan 
végezhetők el az ilyen többes kijelölések egyszerű szövegelemek, vagy akár 
táblázatok, fej- és láblécek, sőt képek esetén. 


(1 Egy bekezdés meghatározott mondatának 
kijelöléséhez tartsa lenyomva a [Ctrl] billentyűt, 
majd kattintson a mondat tetszőleges pontjára. 


A kijelölés a mondat kezdőbetűjétől a mondat utolsó 
írásjegyéig tart. 


Különben ís vigyáznod kell; hová . Féssaeiáss az 
orrodat, még utóbb beleesel valami 
csapdába! 


A jó tanácsot fett követte. vettek egy kís 
bödön zsírt. csak azt nem tudták. hová 


c. MENNE 
- Nem mm, hol lehetne jobb helyen 


mint a templomban, onnét ugyan senki el 
nem meni lopni, letesszük az oltár ala, s 
addig hozzá sem nyúlunk. mig a szükség ta 
nem kényszerit. 


Biztonságba helyezték hat a bödönt, de kis 


[2 Többes kijelöléshez tartsa lenyomva a [Ctrl] 
billentyűt, —— 


majd kattintással 
és/vagy húzással 
jelölje ki az egér- 
mutató segítségével 
a szöveg további 
részeit. F Biztonságba helyeztek át a bodont. de kis 


dó múlva nagy étvágya támadta 
macskanak a zsirra. így szólt az egérhez. 


A jó tanácsot tett követte. vettek egy kis 
bodon zárt, csak azt nem tudták hotá 


- Nem tudom hol lehetne jobb helyen 
mut a templomban. onnét ugyan senki el 
nem men 


keszzzzztzsssnzttasssesssses kösse sstsee0se 
Táblázatok sorainak kijelöléséhez addig moz- 
gassa az egérmutatót az oszlop felső szélén, 


míg meg nem jelenik ott egy kis — lefelé mutató — fekete 
nyíl. Ekkor kattintson, és az egész oszlop kijelölődik. 


Dátum 
104. 04. 2S 
04.043 


(4 Táblázatok sorai- 
nak kijelöléséhez 


vigye az egérmutatót 

a bal margón kívülre, 
majd a nem szomszédos 
sorok esetén tartsa lenyom- 
va a [Cr] billentyűt, és 
végezze el a kívánt sorok 
kijelölését. 


(5) A dokumentumok fej- és 
lábléceinek elemei 


a háttérben jelennek meg. Az (- 
aktiválásukhoz kattintson duplán [- 
a fej- vagy lábléc területére. 
Ekkor a dokumentum szövege 
kerül a háttérbe, a fej- vagy 
lábléc viszont módosíthatóvá 
válik. Szöveg kijelöléséhez 8 j 
vigye az egérmutatót a fej- vagy [7 
lábléc bal szélére, és amikor az 
egérmutató jobbra mutató nyíllá 
változik akkor kattintson. Ugyanezt az eredményt 
érheti el három gyorsan egymás után történő 
kattintással is. 


(68 több — a do- I. 
kumentumba 5 


objektumként beillesztett — 
képet szeretne egyszerre 
kezelni (elhúzni, törölni 
stb.), akkor tartsa lenyom- (/ 
va a [Shift] billentyűt, és 
kattintson rá mindegyik 
képre. 


MILYEN SZÍN IS AZ? 


Ha megváltoztatta a szöveg színét, akkor meglepődve tapasztalhatja, 


hogy kijelöléskor más szín jelenik meg. Ez teljesen rendben van, hiszen 
a kijelöléssel ellenkezővé válik a szöveg színe is. A beállított szövegszín 
akkor jelenik meg ismét a képernyőn, ha megszünteti a kijelölést. 


AH 634-102-04 


8 MCMXCVII Orbis Publishing lid € MCMXCVIII Literary Rights International, Inc. 6 MMV literary Rights International, Inc. — Hungarian version — Printed in EU — Eneyelopedic cord system — Not to be sold separately. 
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SZÖVEGSZERKESZTŐ 


MICROSOFT WORD 


A kész szöveg 


funkció beállításainak 
optimalizálása 


Ha Ön tisztában van a Word szövegszerkesztő 


kész szöveg funkciójának használatával, akkor 
sok felesleges fáradságot kerülhet el. 


AS szöveg funkció főleg arra 
szolgál, hogy a gyakran használt 
szavakat, mondatokat vagy képeket 
automatikusan beszúrja a dokumen- 
tumba. Ha például rendszeresen kell 
egy titoktartási záradékot elhelyeznie 
a dokumentumok végére, akkor az 
automatikus szövegbevitel nagy segít- 
séget nyújt ehhez. Ha gyakran kell 
ugyanazt a képet, vagy akár logót 
a dokumentumba illesztenie, akkor 
a MÁSOLÁS/BEILLESZTÉS művelet 
hamarosan elavultnak tűnik majd. Az 
automatikus szöveg- vagy képbevitel 
a következőképpen működik: az 
adott szöveget vagy képet névvel 
(kulcsszóval) kell ellátnia, olyannal, 
amelyik legalább 4 karakterből áll. 
Ha elkezdi begépelni ezt a nevet, 
akkor Word az első néhány karakter 
begépelése után egy buboréküzenet- 
ben - az úgynevezett elemleírásban 
— automatikusan felajánlja a teljes 
szót, vagy kifejezést. A felajánlás elfo- 
gadásának visszaigazolására nyomja 
meg az (Enter) billentyűt, ha azonban 
nem él a lehetőséggel, akkor folytassa 
a szöveg begépelését. A legalább 
4 karakter megkövetelése nagyon 
fontos feltétel, mivel a Word csak 
a 4. karakter begépelése után tesz 
javaslatot a beszúrásra. Ha például 
a ,gépkocsivezető-képzés" szó a be- 
szúrandó szövegtárelem, akkor a Word 
a ,gépk" beírása — a 4. betű, vagyis 
a ,k" — után jelentkezik beszúrási 
javaslatával. Természetesen ezután is 
begépelhet olyan szavakat, amelyek 
ugyanezzel a négy betűvel kezdődnek 
(pl. gépkezelő), ilyenkor azonban 
a Word a szövegtárába felvett , gép- 
kocsivezető-képzés" szó beszúrását 
javasolja. Ilyenkor ne fogadja el az 


ajánlatot, hanem gépeljen tovább 
nyugodtan. Az ilyen helyzetek elke- 
rülése érdekében jobb, ha négy karak- 
ternél hosszabb kulcsszavakat ad meg, 
így a Word jobban meg tudja külön- 
böztetni azokat. 


Előre 
meghatározott 
udvariassági 


formulák 


A kész szöveg funkció a BESZÚRÁS 
menüből hívható be. Mutasson tehát 
a KÉSZ SZÖVEG parancsra, majd vá- 
lassza az almenü SZÖVEGTÁR opcióját. 
Kattintson a megnyíló AUTOJAVÍTÁS 
párbeszédablak SZÖVEGTÁR nevű fü- 
lére, majd ezen a lapon aktiválja az 


Ami szükséges ehhez... 


A Microsoft Office XP Word szövegszerkesztője. 


A magyarázatok a korábbi Word verziókra is 
érvényesek. 


AUTOMATIKUS KIEGÉSZÍTÉSI AJÁNLAT 
MEGJELENÍTÉSE jelölőnégyzetet. Erő- 
sítse meg választását az OK gombbal. 
Azt a lehetőséget se hagyja figyelmen 
kívül, hogy a ESZKÖZTÁR gombbal be- 
hívhatja a képernyőre a rendkívül hasz- 
nos SZÖVEGTÁR eszköztárat. A Word 
alapbeállításban kínál egy sor előre 
megszerkesztett szövegelemet, pél- 
dául megszólításokat, üdvözléseket, 
a létrehozás dátumát, stb., amelyek 
közvetlenül a BESZÚRÁS menü KÉSZ 
SZÖVEG almenü, SZÖVEGTÁR paran- 
csával érhetők el. Természetesen nem 
kell megelégednie csak ezzel a válasz- 


tékkal. 


Hz összes bejegyzés " 


Új szöveg... 


KÉSZ SZÖVEG ÉS AUTOJAVÍTÁS: 
SZIÁMI IKREK 


Az ugyanabban a párbeszédablakban található AUTOJAVÍTÁS és SZÖVEGTÁR számos hasonlóságot 
mutat, sőt, gyakran ugyanazt a funkciót is látja el. Egy szövegtárelemként tárolt fogalom ugy- 
anis bejegyezhető az automatikus javítás funkció listájába is. Mégsem szabad figyelmen kívül 
hagynia, hogy az AuroJavírás elsősorban arra szolgál, hogy felfedezze a gépelés közben vétett 
hibákat, majd rákérdezés nélkül - automatikusan - kijavítsa azokat. Mindegy, hogy rossz helyes- 
írásról, fordított sorrendben beütött betűkről, elfelejtett nagybetűről, felesleges szóközről, vagy. 
tipográfiailag helytelen idézőjelről van szó, az AUToJAviTÁS funkció automatikusan ellátja azt 
a feladatot, ami kézi javítás esetén sokszor bizony igen megterhelő feladat lehet. A SZÖVEGTÁR 
funkció ezzel szemben mindig visszaigazolást kér, mielőtt egy elemet beszúrna a szövegbe. 


MICROSOFT WORD 


Uj szövegtárelemek 
létrehozása 


Csak akkor bizonyosodik be a kész szöveg funkció hasznossága, ha 

a felhasználó saját maga bővíti a szövegtárat. Egy konkrét példa segítségével 
mutatjuk meg, hogyan kell eljárnia, ha szöveges, illetve képi szövegtárelemet 
kíván létrehozni. 


Kéz el, hogy leveleinek egy 
gyakran ismétlődő logót, valamint 
a következő bizalmassági záradékot, 
illetve kézbesítési utasítást kell tartal- 
maznia: , Ez a levél bizalmas informá- 
ciókat tartalmaz, és kizárólag a cím- 


zettnek szól. Az üzenet és a benne 
foglalt információk harmadik sze- 
méllyel való közlése, terjesztése, egész- 
ben vagy részben történő másolása 
előzetes jóváhagyást tesz szükséges- 
sé." A kész szöveg funkciónak köszön- 


hetően bármikor és bármilyen gya- 
korisággal hozzáférhet a logóhoz és 
a fenti mondathoz, és azokat doku- 
mentumába illesztheti. A következő 
példa alapján hosszú szöveget, és képet 
szúrhat dokumentumaiba. 


(1 Először gépelje be dokumentumába a bizalmas- 
sági záradékot, azután jelölje ki az egész mon- 
datot. Mutasson a BESZÚRÁS menü KÉSZ SZÖVEG sorára, 
majd válassza a legördülő menü ÚJ szövEG opcióját. 
Billentyűkombinációt is használhat: [Alt]--[F3]. 


sszzázzeszezeketó 
99 Szeasztés igézet / oszárás ( Forman ohóztk  Tátáön álá 596 
Tvészett.. 


[2 Gépelje be a megnyíló 
SZÖVEGTÁRELEM FELVÉTELE 
párbeszédablak ADJON NEVET A BE- 
JEGYZÉSNEK mezőjébe azt a kulcs- 
szót, amelynek majd aktiválnia 
kell a kész szöveg funkciót. 
Legyen ez a név a , Záradék" 
szó. Erősítse meg a beállításokat 
az OK gombbal. Mihelyt 
begépeli a ,zára" szórészletet, 

a Word egy kis üzenetablakban 
ajánlja fel a bizalmassági záradék beillesztését. 


Meggyőződhet 

a záradék 
szövegtárba mentéséről, 
ha behívja az AUTOJA- 
vírás párbeszédablakot. 
Záradékának szerepel- 
nie kell a SZÖVEGTÁR 
párbeszédlap középső 
részén található listában. 
Annak érdekében, hogy 
bármelyik dokumentuma 
átvehesse az új szöveg- 
tárelemet, válassza AZ ÖSSZES AKTÍV SABLON opciót. 


(4 28 adjon hozzá ! 
egy logót a lista 


szövegtárelemeihez. 

A logót ábrázoló képet 
a BESZÚRÁS menü, KÉP 
almenü, FÁJL- 
BÓL parancs 
segítségével 
szúrhatja be 
a dokumen- 
tumába. 


(5 Jan el ugyanúgy, mint a szöveges bejegyzés 
létrehozásakor. Jelölje ki 

a képet, és nyomja le az [Alt]--(F3] . ! Szöv matülketebktatíts 
billentyűkombinációt, majd adja 
az ,1. logó" nevet az új elemnek. 


közvösösessgsössaséass 
Mivel egyetlen — önálló 
- képről van szó, elő- 


ször gépelje be a dokumen- 
tumba az ,1. logó" kulcsszót, 
majd a kép beszúrásához 
nyomja le az [F3] billentyűt. 


ISBN 2.8302.2258-X 


ALÁS 
(5 
peer bes 


SZÖVEGSZERKESZTŐ 


MICROSOFT WORD 


NEHÉZSÉGI FOKOZAT 


A dokumentumkezelés 


automatizálása 


Ha helyesen alkalmazza a levélsablonok, a dátu- 


mok, az utolsó módosítás vagy a szerző nevének  / Ami szükséges ehhez... 
A Microsoft Office XP Word szövegszerkesztője. 


bejegyzésére szolgáló mezőket, akkor e mezők 
segítségével optimalizálhatja a Word szövegszer- 
kesztőben készülő dokumentumainak kezelését. 


ező alatt olyan kódot kell érte- 
MI amelyik különböző infor- 
mációkra, például egy dokumentum 
oldalszámaira, készítésének dátumára, 
utolsó mentési- és nyomtatási dátu- 
mára, fájlnevére, stb. utal, Akkor mu- 
tatkozik meg e funkció előnye, ami- 
kor frissíteni kell a mezőket: a Word 
ilyenkor automatikusan és áttekint- 
hető módon segít dokumentumainak 
kezelésében. Ugyanakkor egyénileg 
is meghatározhatja ezeket a mezőket, 
és a Word XP alkalmazásban tetszés 
szerint új mezőket isskialakíthat: ha 
bizonyos információ gyakran ismétlő- 
dik dokumentumaiban, akkor gon- 
doljon arra, hogy mezőt hozhat létre 
számára. 

Mező beszúrásához kattintson 
a BESZÚRÁS menü MEZŐ parancsára. 
A megnyíló párbeszédablak külön- 
böző listáiban sokféle opció közül 
választhat. Mint látható, a mezőnevek 
angol nyelvűek (AUTHOR/szerző, FI- 
LESIZE/fájlméret, NUMPAGES/oldal- 
szám, DOCPROPERTY/dokumentum 
tulajdonságai, stb.). Ez azért van így, 
mert a Microsoft a Word 2000 ver- 
ziótól kezdve az egységesítés mellett 
döntött, ezért a mezőneveket nem 
fordítják le a más nyelvű verziókban 
sem. Ugyanakkor annyira egyértel- 
műek a Word XP verzióban megjele- 
nített információk, hogy a vonatkozó 
kódot már nem kell begépelni. Nem 
szabad ugyanis elfelejteni, hogy a me- 
zők esetében kódokról van szó, ame- 
lyek kapcsos zárójelben, vagy szürke 
háttérben jelennek meg a képernyőn. 


A felhasználó által 
meghatározott 
mezők 


A mezők jelentős szerepet játszanak 
a fájltulajdonságok között, mivel 
lényegesen megkönnyítik a doku- 
mentumok kezelését. Ahhoz, hogy 
megismerje dokumentuma tulajdon- 
ságait, kattintson a FÁJL menü ADAT- 
LAP parancsára, amelyet egyébként 
a MENTÉS MÁSKÉNT párbeszédablak 


A magyarázatok a korábbi Word verziókra is 


érvényesek. 


ESZKÖZÖK gombjával megnyitott 
szöveges menüből is behívhat. Az 
EGYÉNI párbeszédlapon találja a do- 
kumentum-információkra utaló mező- 
ket, például SZERKESZTŐ, FORRÁS, 
ELLENŐRIZTE, NYELV, stb. A Hoz- 
ZÁADÁS gomb segítségével tetszése 
szerint hozhat létre új mezőket, így 
azután egyetlen kattintással személyes 
adatokat szúrhat be dokumentumába. 


FONTOS BILLENTYŰPARANCSOK 


Mezők alkalmazása esetén hasznos lehet, ha ismeri a legfontosabb billentyűparancsokat. 
Néhány billentyűparancsnak nincs megfelelője a menükben! 


Kijelölt mező frissítése: (F9] 

Üres mező beszúrása: [Ctrl](F9] 
Váltás a mezőkód és annak eredménye között: [Shiftl(F9] 
Csatolt mező csatolásának megszüntetése: [Ctrl--(Shift)--(F9] 


MICROSOFT WORD 


Levélsablon készítése 
mezők segítségével 


Nem szükséges a körlevélfunkció alkalmazása ahhoz, hogy egyénileg 
kialakított levelet szerkesszen. A mezők segítségével szintén létrehozhatja 
a több címzettnek küldendő levelét. 


döséskssássátsásssáás új 
(1 Kattintson a FÁJL 
menü ADATLAP 


parancsára, majd válassza 
a megnyíló párbeszédablak 
EGYÉNI lapját. A NÉV mezőbe 
egymás után írja be a VEZE- 
TÉKNÉV, KERESZTNÉV és CÍM 
jellegeket, és adjon nekik 
értéket" az ÉRTÉK mezőben. 
Minden egyes jelleget a Hoz- 
ZÁADÁS gombra kattintva 
aküldheti" a JELLEMZŐK mező- 
be. Végül kattintson az OK gombra. 


[298 ki azt a helyet a levelében, ahová az 
előzőleg bejegyzett elemeknek kerülniük kell, és 
egymás után szúrja be a mezőket. Kezdje a vezetéknév- 


vel. Kattintson a BESZÚRÁS menüre, majd válassza a MEZŐ 
parancsot. 


3 Kattintson a MEZŐNEVEK lista DOCPROPERTY [doku- 
mentum tulajdonságai) tételére. A JELLEMZŐ listá- 
ból válassza ki a megfelelő nevet (VEZETÉKNÉV). Ha most 
rákattint az OK gombra, akkor az 1. pontban begépelt 


vezetéknév jelenik meg mezőként a dokumentumában. 


[4 Egymás után szúrja be 
a többi mezőt is, 


hogy kialakítsa a címzést. 
A nevet tartalmazó mezőket 
átmásolhatja a megszólítás- 
hoz is. Ezzel kész a levél- 
sablon, amelybe már csak 
a szöveget kell beírni. 


Tisztelt Kövács József úr! 


(5) Ha a levelet másnak is szeretné elküldeni, 
akkor meg kell változtatni a mezőkhöz tartozó 
értékeket a TULAJDONSÁGOK párbeszédablakban (FÁJL 
menü ADATLAP parancsával indítható). Jelölje meg az 
EGYÉNI párbeszédlapon az 1. pontban begépelt 
elemeket, és egymás után írja át a másik címzett 
adatainak megfelelően. Minden egyes elem meg- 
változtatásához rá kell kat- 
tintani a MÓDOSÍTÁS 
gombra is. Zárja be az 
OK gombbal az ablakot. 


(6 Már csak a dokumentum mezeinek frissítése 
maradt hátra. Jelölje ki az egész dokumen- 
tumot a [CtrII--[Shift1--[O] billentyűkombinációval, majd 


nyomja le az [F9] funkcióbillentyűt. A dokumentumban 
azonnal az új mezőadatok jelennek meg. 
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SZÖVEGSZERKESZTŐ 


(1/2] 


Ujságkészítés 


MICROSOFT WORD 


NEHÉZSÉGI FOKOZAT 2 


Ami szükséges ehhez... 
A Microsoft Office XP Word szövegszerkesztője. 


A magyarázatok a korábbi Word verziókra is 
érvényesek. 


Biztos készített már diagramot a Word Microsoft Graph segédprogramjával. Az 
Office programokban arra is lehetőség nyílik, hogy az Excelt használja a Word 
táblázat adatainak feldolgozására, vagyis diagram létrehozására. A következő 
példában a két program együttműködését mutatjuk be. 


Í 
j 


(1 újság meg- ! 

tervezésének 

első szakasza a lap 
későbbi felépítésének, 
szerkezetének megho- 
tározása. Kattintson 

a FÁJL menüre, és mutas- 
son az OLDALBEÁLLÍTÁS 
parancsra. A megnyíló 
párbeszédablak MARGÓK sel] 
lapjának TÖBB OLDAL soman 
listájában két megoldás 

kínálkozik az újsághoz: a FÜGGŐLEGES HAJTÁS (minden 
lapot középen két oldalasra hajtunk össze), vagy 

a MARGÓK TÜKRÖZÉSE opció (két, egymással szemben 
elhelyezkedő lapon dolgozunk). 


§ 
tel 


5] JJ] 


jú tHizmji peti 


s 


[2 Határozza meg — § tesz. pemáre [ mér ) Í 
az oldalak - ez 


vagyis az alkalmazott 
papírlap — méretét a PA- 


f 

! ij 
PÍRMÉRET párbeszédlapon. ! e KERET ] 
Legyen az újságjának ] 
a mérete 26,5 cm (SZÉ- J A a 


LESSÉG) és 35 cm (Ma- 
GASSÁG). A HATÓKÖR 
listában válassza a TEL- 
JES DOKUMENTUM opciót. ez 


(4) Az OK gombra való kattintás után lehet, hogy 
egy figyelmeztető üzenet jelenik meg a képer- 
nyőn, amely közli Önnel, hogy a margó az oldal nyom- 


tatható részén kívül esik. Most ezzel ne törődjön, ezért 
kattintson a MELLŐZ gombra. 


1 Egy vagy több margó az oldal nyomtatható részén kívül esik. A Javítás gomb. 
választásával növelje 


"meg a megfelelő margót. 


ÖÖ szvekenőényüres fffereetszssz TR] 
sort az oldalon oly Töréspont 

módon, hogy kétszer-háromszor v8 Oldakörés 
lenyomja az [Enter] billentyűt. h4 GERR cs 
Kattintson a BESZÚRÁS menüre, és 

válassza a TÖRÉSPONT parancsot. 
A megnyíló párbeszédablakban 
aktiválja az ÚJ OLDAL választógom- 
bot. Ezzel a megoldással elkülö- 
nítheti a címoldalt az újság többi 
részétől. Kattintson az OK gombra. 


(6) Kattintson a SZOKÁSOS eszköztár NAGYÍTÁS 
listájának gombjára, és válasszon 50 96-os, 
vagy annál kisebb nagyítást, hogy jobban átlássa 

a lapokat. Az is jó megoldás, ha itt a KÉT OLDAL opciót 
választja. Ne feledkezzen meg az alakuló újságjának 
elmentéséről sem. 


3 Kattintson a MAR- 
GÓK fülre, és az 


aktívvá váló párbeszédla- 
pon adja meg centiméter- 
ben a margók méretét. Ne 
felejtse el a kötésmargó 
méretének a KÖTÉSBENI listá- 
ban történő beállítását sem; 
a kötésmargóban kell majd 
ugyanis a fűzőkapcsoknak 
elhelyezkedniük. Hiszen egy 
olyan újságot készítünk, amelyet össze is fűzünk! 


D a [d vrtánmátée NŐNI VT PK NDAT 9 
Vomá —  Tomhemőamn e. 


SZÖVEGSZERKESZTŐ 


A munkaterület 


előkészítése 


MICROSOFT WORD 


Újságjának szerkesztését folytassa az oldalak fej- és láblécének 
előkészítésével. Ezzel valójában azt a szabad területet határozza 
majd meg, ahová a cikket és az ábrákat be illesztheti. 


(1 Kattintson a BESZÚRÁS menü OLDALSZÁMOK 
parancsára. A megnyíló OLDALAK SZÁMOZÁSA 
párbeszédablakban válassza az ELHELYEZÉS listában az 
OLDAL ALJA (ÉLŐLÁB) opciót, az IGAZÍTÁS 
listában pedig a KÍVÜL opciót. Szün- 
tesse meg az OLDALSZÁM AZ ELSŐ 
OLDALON IS jelölő- —-— 
négyzet aktív álla- 5 

) Ehelyezés; 


az a! 
potát, hiszen az ( fddalajatáááy Tr] j 
első lap most fe- PotEÉESi j 
dőlapként szolgál. [85 7 7 ! 
Kattintson az OK / KEEZee ! 
gombra. 


[2 Kattintson a NÉZET menü 
ÉLŐFEJ ÉS ÉLŐLÁB parancsára. 


Az élőláb közepére írja be az újság 
címét. Ez a felírat megjelenik az újság többi oldalának 
(kivéve az elsőt) élőlábában is. 


CETTSEZTEZETETTTET OKT CET STÉT OKTI 


(3 8 az CT vetszmésrt A AZ B 
imént beírt 
újságcímet, és változ- 
tassa meg a betűtípust. 
Kattintson a BETŰTÍPUS mező 
gombjára, és keressen egy Önnek tetsző fontot. 

A listában úgy jelennek meg a betűk, ahogy az adott 
font betűi kinéznek. Ez megkönnyíti a választást. 
Előfordulhat azonban, hogy a kiválasztott font nem 
minden magyar betűt (például az ,ő" és ,Ű" betűket) fog 
a font stílusának megfelelően megjeleníteni. Ilyenkor 
sajnos változtatnia kell a fonton. 


[4 További finomításokat is 
végezhet a feliraton. 


Jelölje ki a szöveget, majd kattint 
son a FORMÁTUM menü BETŰTÍPUS 
parancsára. A megnyíló párbe- 
szédablakban válasszon valami- 
lyen BETŰSZÍN-t, és különlegességet 
(például a VÉSETT opciót). Kattintson 
az OK gombra. ! 


19 Times New Roman 
2 Lucida Fax 


(5) Kattintson duplán az élőfejre, mivel most egy 
képet szúrunk be ide. Kattintson a BESZÚRÁS 
menü KÉP sorára, majd válassza a FÁJLBÓL parancsot. 


Keresse meg a szokásos módon a képet, jelölje ki, és 
kattintson a BESZÚRÁS gombra. 


...... 


(6 Szúrja be a kép mellé a fejezet címét. Kattint- 
son a RAJZOLÁS eszköztár WORDÁRT BESZÚRÁSA 
gombjára, majd válasszon ki egyet a felkínált WordArt 
stílusok közül, gépelje be a szöveget a megnyíló VWORD- 
ÁRT SZÖVEG SZERKESZTÉSE ablakba, és kattintson az OK 
gombra. 


Ra Íz  Alakzatokr 5 4 JO 
9-4-A-ZZBU úg 


(7) Ezzel elkészült az újság fej- és láblécének 

kivitelezésével. Kattintson az ÉLŐFEJ ÉS ÉLŐLÁB 
eszköztár BEZÁRÁS gombjára. A fej- és lábléc közötti 
üres területet most már felhasználhatja a szövegek és 


képek beszúrására. De erről többet majd egy 
következő kártyán! 


AH 634-104-01 


6 MCMXCVII Orbis Publishing Ltd 6 MCMXCVIII Líterary Rights International, Inc. 6 MMV literary Rights International, Inc. — Hungarian version — Printed in EU — Encyelopedic card system — Not to be sold separately. 


SZÖVEGSZERKESZTŐ MICROSOFT WORD 


NEHÉZSÉGI FOKOZAT 2 


Ami szükséges ehhez... 
A Microsoft Office XP Word szövegszerkesztője. 


te , k ? $a? 

Ujságkészítés 

(2 /2) fegedjetsaokyikat Word verziókra is 
égényeséki 


Most cikkeket és képeket kell beszúrnia a tervezett újságoldalain kialakított 
munkaterületre. Kezdje a munkát újságjának címoldalával. 


0 Gépelje je psvertl Bette [ost Egek Az első oldalon E k 
be Újság- — (anem mes késsöeg 9]. k helyezze mégel 12-24 
jának címét, és Tr az újság 

a BESZÚRÁS menü, általános 

KéP sorának FÁJLBÓL tartalom- 

parancsára kattint. jegyzékét, 

va nyissa meg amelynek 

a KÉP BESZÚRÁSA a képeit és 


a szövegeit szövegdobozokba illessze be. Kattintson 

a menüsorra az egér jobb gombjával, és a lenyíló 
menüben válassza a RAJZOLÁS opciót. A megnyíló 
azonos nevű eszköztárban kattintson a SZÖVEGDOBOZ 
gombra, és rajzoljon egy szövegdobozt. Ezt az eljárást 
annyiszor ismételje meg, ahány elemből áll majd 

a tartalomjegyzéke. 


(5) Illesszen be a képeket a baloldali szövegdobo- 
zokba. Kattintson dobozba, majd a BESZÚRÁS 
menü, Kép sorának FÁJLBÓL parancsára kattintva nyissa 
meg a KÉP BESZÚ- 
RÁSA ablakot, és TE 
szúrja be a tarta 
lomnak leginkább: sze 


ablakot, és keres- 
sen egy megfelelő 
címlapképet. Jelölje 
ki a képfájlt, majd 
kattintson a BESZÚ- 
RÁS gombra. 


(2) A cím és a kép össze- 
kapcsolása érdekében 
jelölje ki a beillesztett ábrát, 


majd kattintson a FORMÁTUM 
menü KÉP parancsára. A meg- 


nyíló KÉP FORMÁZÁSA párbeszéd- megfelelő képet. / 5 
ablak ELRENDEZÉS lapján jelölje Ezt követően írja ITT" 
meg A SZÖVEG MÖGÉ opciót, be a szöveget j a 
és kattintson az OK gombra.  fgggzsmeeezz mem jobboldali szö- ) úg 
eszek sss vegdobozba. ! tarak 
BEELÍT 1.8 
kenetet alltmzedkaned !  szumsztétezéttőb 
vam öné ! 
ta Csa Cam tan ! 


(6 Mielőtt tovább- 
lépne az újság 


készítésében, még a cím- 


ÉSÉT elre TJE LÉRE KÍN KÉK EÁÓS A KALKÓLAÁDSÁE lap felső részébe két 
Est követően foi kisai. ús hő vízszintes vonal közé 

Ézt követően fogja meg a képet, és húzza oz —— (ja be azt, hogykik, és 
újságja főcíme mögé. Az elhelyezéskor ügyel 


il iras készíti 
jen, hogy a szöveg lényeges képrészletet ne takarjon fállyen gyáron készítik 


ss fülre TENOGY JET az újságot, és éppen A 
el. Szükség esetén változtassa meg a kép méretét melyik lapszámot tarja 
a húzópontok 


Heét kezében az olvasó. Zenei hírek 
segítségével. 


modern zene 


Koncertek 


c 


Új lemezek 


ISBN 2.8302.2258-X 


zs OD 


(ARS 


MICROSOFT WORD 


A cikkek beillesztése 
és formázása 


Döntő jelentőséggel bír a cikkek elhelyezése az adott újságoldalon. Rendezze 
oszlopokba a cikkeinek szövegét; ez a megoldás megkönnyíti az olvasást, ép- 
pen ezért szokásos az újságok és képes folyóiratok többhasábos elrendezése. 


0 Első lépésben írja A Latin Duó 
be a cikk fő- és al- ETTETETTT TS 
címét. Ezek megformázásá-  F 
hoz használja a stílusokat. 
Kattintson a STÍLUS gomb 
lefelé mutató nyilára, majd 
a főcím esetében a CÍMSOR 
1-et, az alcím esetében 


a CÍMSOR 2-t jelölje meg. 2 címsor 1 
7! Címsor1 26 pt 
:! cimsor2 


ehez Nant esszé firma Eedözk tálat 
A a [g mertágosátár ej d B 40 
AA BEK 2 mantontonn IZ DA 


:[ cimsors 


[2 Ezt követőn gépelje be a cikk teljes szövegét, 
majd formázza meg a szöveget a CÍMSOR 3 stí- 
Iussal, Hagyja megjelölve a szöveget, mert a következők- 
ben hasábokba - 

rendezzük azt. 
Nyissa meg a FOR- 
MÁTUM menüt, és 
kattintson a HA- 
SÁBOK parancsra. 


TH samánztk tat tart [osan [gos tája ga T 
DD e [d mentés mástért . agy MAAA Metltbe 49 


3) Megnyílik a hasábok párbeszédablak. Első és 

legfontosabb lépés, hogy eldöntse hány hasáb- 
ba kívánja rendezni a beírt szöveget. A Tírus mezőben 

kattintson a választása szerinti opcióra. A papírmérettől 

függően azonnal megjelenik az alapértelmezett hasábok 
mérete (SZÉLESSÉG, és TÉRKÖZ), amit természetesen egyéni 
igényei szerint akár meg is változtathat. Megjelölheti 

a VÁLASZTÓVONAL opciót is. Végül kattintson az OK gombra. 


rHasábok szélessége és térköze ————— 
Melyik: Szélesség: TIérkőz: 

j 57: [fm d[írzm d 

! TD 2 T zg fiz 7 


(4) A szöveg ezt követően már -f B 
hasábokba rendezve jelenik TALVETHETT 
meg. Jelölje ki a teljes cikkszöveget, majd e 


kattintson a SORKIZÁRÁS pa- 
rancsikonra, hogy a szöveg 
teljesen kitöltse a hasábokat. 
Ez viszont azzal jár, hogy 
bizonyos sorok ,foghézagos- 
sá" vállnak. Ezen úgy tud 
segíteni, ha a szöveget 
elválasztással arányosabbra 
rendezi. Ehhez kattintson az 
ESZKÖZÖK menüpontra, majd válassza a NYELV sort, és 
a megnyíló menüben az ELVÁLASZTÁS parancsot. Állítsa 
be az elválasztás paramétereit, és kattintson az OK 
gombra. Máris szebb lett a szöveg elrendezése. 


(5) Jelölje ki a cikk első sorát, 
és kattintson a FORMÁTUM 


menü INICIÁLÉ parancsára. Válassza 
a megnyíló párbeszédablak ELHELYE- 
ZÉS mezejében a SÜLLYESZTVE opciót 
(megadhat a szöveg többi részétől 
eltérő betűtípust is), és kattintson az 
OK gombra. Ezután már egyértelmű- 
en kiemelkedik a cikk első betűje. 


(6) Elkészült az újság első oldala, amit egy 
képpel is kidíszítettünk. Ahhoz, hogy 
megtekinthesse az újság eddig összeállított lapjait, 
kattintson a NYOMTATÁSI NÉZET gombra. A fentiek 


szerint folytassa újságja szerkesztését, amíg minden 
rovatot meg nem tölt szöveggel és képekkel. 


modern zene 


HNK! 
li HT 


Hi 


Zenei hírek 


Koncertek 


Új lemezek 


ISBN 2.8302.2258-X 


SZÖVEGSZERKESZTŐ 


Vízjelek 
létrehozása 


MICROSOFT WORD 


NEHÉZSÉGI FOKOZAT 1 


Ami szükséges ehhez... 
A Microsoft Office XP Word szövegszerkesztője. 


A magyarázatok a korábbi Word verziókra is 
érvényesek. 


a dokumentumban 


Nyomtatott dokumentumok, például levelek, jelentések, házi feladatok stb. 
esetében mindig fontos az eredetiség és a személyes jelleg. A Word XP 
rendelkezik egy olyan eszközzel, amellyel közvetlenül is létrehozhat vízjeleket. 


(18 a felada- [5 
tot kapta, . 


hogy egy mese szö- 
vegéhez csatoljon 
háttérképet. Annak 
érdekében, hogy hát 
térkép ne nyomja el 

a szöveget, azt vízjel- 
ként szúrja be. Mutas- 
son a FORMÁTUM menü 
HÁTTÉR sorára, majd 

a megjelenő palettán 
válassza a NYOMTATOTT VÍZJEL parancsot. 


(2) A megnyíló NYOMTATOTT VÍZJEL párbeszédab- 
lakban aktiválja a KÉP HASZNÁLATA VÍZJELKÉNT 
választógombot, 
majd kattintson 
a KÉPVÁLASZTÁS 
gombra. 


(3) Keresse meg számítógépe merevlemezén azt 
a mappát, amelyik a kívánt képet tartalmazza, 
válassza ki a képet, majd kattintson a BESZÚRÁS gombra. 


(4) Ha szeretné megtekinteni a végeredményt, 

akkor kattintson az ALKALMAZÁS gombra. Ha 
elégedetlen a látottakkal, akkor ismételten nyissa meg 

a NYOMTATOTT VÍZJEL ablakot (az 1. pontban leírtak 

ölapjánj és kapcsoljd:  ezzzmásáásüsmáásáümááá sza 
ki (vagy be) a FAKÍTÁS 
opciót. A kép méreteit 
a MÉRETARÁNY legördü- 
lő lista segítségével 
módosíthatja. 


(7 Kép használata víztelbént ! 
Kégválasztás. .. CW. helpartlPub6OCOrANO1174. .WMF 
1 Méretarány: [15096 s] TT Eaktás 
hi 


€ Szöveg használata vizjelként 
3) 
MESET] 
— új 
] fe] Pp 


ECET. re]. atos] 


(5) A kép ekkor elmosódott effektusként jelenik az 
oldal közepén, a szöveg hátterében, miközben 
a szöveg továbbra is jól olvasható. A példánkban 
egyértelműen felismer- 
hető a vízjelként be- 
szúrt háttér, valamint 
a hagyományos mó- 
don beillesztett kép. 


an möndtes Öátvak  Tanadjáok valai 
. kanok a legobb lesz a megtermétye Mán 


Marton vagytok mé a hátam. mol, hogyan peathnánt mag mal futeni 
zartak, éa hazhoz, Ari tuzahezanak, ák, egy ay tg fák a mezőn, 
0 Na, ez éppen, kapós Jéni . mandta a butbály. Kapta hazát a tét, szagat eretet, 
STEEL ge zi 0 tálka hangya mebanrán trák miset 
Ez már igy - mondta ez gek ., da még nem áltam Ha a mérik kettő mem tztálytadk 
disz ház, 

Nemrok elő mál egy mesg mbaogott ama határ 

kánnéznrm, sepán, mit tok én . Kölhat a kovion. 


MICROSOFT WORD 


Szöveg és kép. 


alkalmazása vízjelként 


Szöveget is beszúrhat vízjelként, sőt egy egyszerű trükk segítségével, az élőfej 
használatával annyi képet és szöveget illeszthet be háttérként, amennyit csak 
akar, és a szövegeket, valamint a képeket kombinálhatja is háttérként. 


(1 Szövegből kialakított vízjel beszúrásához nyissa 
meg a NYOMTATOTT VÍZJEL párbeszédablakot, és 
aktiválja a SZÖVEG zén 
HASZNÁLATA VÍZJELKÉNT 
választógombot. Gör-  / 
dítse le a SZÖVEG listát, / 
és ha talál megfelelő 
szöveget, akkor azt 
jelölje ki, ha nem, akkor 
ugyanide írja be a saját 
szövegét. 


[2 Állítsa be a BE- 
TŰTÍPUS, a MÉRET 


és a SZÍN paramétereket. 
Az ELRENDEZÉS mezőben 
jelölje meg az Áriós 
opciót, különben össze- 
tévesztheti a hátér szö- 
vegét, a dokumentum 
szövegével. Ha végzett, 
akkor kattintson előbb 
az ALKALMAZÁS, majd 

a megjelenő BEZÁRÁS 
gombra. 


Mikor kirve lecsendesedett, felallt. kererte-kntatta metre mel 
övvényt emi talált. Igy érte az ete. 


A fal közt egyre rtbb lett a honaly. Néha ág reccsent, e olyt 
elállt a szrve serege. azt hitte, vadállat ovon a bozótban, vagy 
vk fa mogott, Már lélegzeni u alig mert. Vegül szt mondta 
eza nagy fh. letlök a tövébe. egy tapodtat sem tágítok tát 
Hat ahogy ott kupogott, egy zercrak egy fehér galamb zallt 
aanykülesocsb callogott a csáréhen a 

A lány úgy megortit a madárnak. hogy eg. pilanatr: 
megfeledkezett, kinyujtotta a kezet. hívogat kelte 
-Tabuchavt Tabrcámt 

A golamb odabbbent hozza tenyetebe ejtette 92 aranykulcsoc bat 
- Ne Műdakodj, azétt jöttem, hogj; segítsek rajtad. Látod azt a 
Takcat. nyavd föl a kulccsal, talalsz benne ennv-i magadnak. 
Azzal elrepült. A lány pedut odament a fához. kinyította, és v 
ts hozza egy kara feher kenyeret Hanem amukor jóllakott! 
zoimoriága S 

- Nálnak otthon ilyetikor elfek el a tyűkok - sóhajtotta - 
lefekhetném az agyamba 

Ah hangzott el a folnszkodás. many odaroppent hozza a. 
hat hozott a esorében. letetjg a lany tenyerébe. a azt mondta 


(3 Több kép és szöveg vízjelként történő beszúrá- 
sához kattintson a NÉZET menü ÉLŐFEJ ÉS ÉLŐLÁB 
parancsára. Először egy képet szúrjon be az ÉLőrFEj-be. 
A BESZÚRÁS menüben mutasson a KÉP sorra, majd 
válassza a FÁJLBÓL opciót. Keresse meg a beszúrandó 
képet, jelölje meg, és kattintson 
a BESZÚRÁS gombra. 


kedvencek 
0099195.GIF 30099196.GIF— 30099197.GIF Gal 
B e — 
S j 
[7 "evézsttholyek . saga: Minden kép C7vemé; xemé;" dog" jpeg" fé" does" sz! 
k 


(4. A kijelölt kép az j 
ÉLőrej keretén belül 


jelenik meg. Ahhoz, hogy 

a kép szabadon elhúzhatóvá 
váljék a dokumentumban, 
először kattintson az egér 
jobb gombjával a képre és 
válassza a KÉP FORMÁZÁSA 
parancsot. Az ELRENDEZÉS fülön 


jelölje meg A SZÖVEG MÖGÉ körbefuttatási stílust. 


(5) A kép máris 
függetlenné vált az 


élőfejtől, szabadon elhúzható 
a dokumentumban, és úgy 
viselkedik mint egy vízjel, mert 
a szöveg előtte továbbra is ol 
vasható marad. A szöveg 
egyébként még azért szürke, 
mert az ÉLŐFEJ ÉS ÉLŐLÁB 
eszköztár még nyitva van. 


(6) Most egy WordArt szöveget 
szúrjon be a dokumentuma 


élőfejébe. Kattintson a VWVORDÁRT 


parancsra, majd válasszon ki 
egy stílust, és erősítse meg 
választását az OK gombbal. 
Gépelje be a szöveget, és 
ismételten kattintson az OK 


Fájlból... 


gombra. Ahhoz, hogy a szöveget az 

oldal tetszőleges helyére húzhassa, kattintson a jobb 
egérgombbal, és a menüből válassza a WORDÁRT 
FORMÁZÁSA parancsot. Itt az ELRENDEZÉS fülön jelölje meg 
A SZÖVEG MÖGÉ körbefuttatási stílust. 


(7) A WordArt szöveg is 
függetlenné vált az 


élőfejtől, és szabadon áthelyez- 
hető a dokumentumon belül. 
Ha nem kíván több képet, vagy 
szöveget vízjelként beilleszteni, 
akkor kattintson az ÉLŐFEJ És 
ÉLŐLÁB eszköztár BEZÁRÁS gomb- 
jára. Dokumentuma kétféle 
vízjellel gazdagodott, az egyik 
kép, a másik szöveg. 


AZ ERDEI ANYÓKA 


szolgálólány egy nagy-nagy erdon ut 
közepén rablok tamadt aka a kezük ügyebe került azt 


Mikor kissé lecsendesedett, felállt. kererte-kntatta. merre mehetne. 

owvényt em talált. Így ete sz élte 

A fök közt egyre záríjbb Iétt/A Kömály. Nélin ág reccsent, a oly 

elállt a szíve verése, azt luftc. Hfjdallat oson a bozótban, agy 

yik fa mogott Már lélegzens ss alig ze, tj 

dteza 

Hát ahogy olfhipotgoít egvszerorak egy 

nanyknlczocdka callogott a esorében 

A lany úgy megörült a madámnak, hogy egy pillanatra 
king L hívogatni kezdte 


alamb szált 


ISBN 2.8302.2258-X 
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SZÖVEGSZERKESZTŐ 


Játék 


a színekkel 11/2) 


MICROSOFT WORD 


NEHÉZSÉGI FOKOZAT 2 


Ami szükséges ehhez... 
A Microsoft Office XP Word szövegszerkesztője. 


A magyarázatok a korábbi Word verziókra is 
érvényesek. 


Már bizonyára színezett ki szövegeket anélkül, hogy különösebben törődött 
volna a Word program színkezelési funkcióival. Néhány esetben - például 
meghívók készítése során - azonban érdemes tisztában lenni a szövegszer- 


kesztő színeszközeivel. 


Először Masik. Pegímáret ] erorssés [ 
határozza [demn 


(1 Éz jegy —— €gg 


meg meghívójának szag 
formátumát. Legegy-  ! res 
szerűbb, ha egy kezve 


középen kettéhajtott 
A5 (21 x 14,85 cm) 
méretű lapot használ erre 
a célra. Kattintson a FÁJL menü 
OLDALBEÁLLÍTÁS parancsára. Kattintson 

a megnyíló OLDALBEÁLLÍTÁS párbeszédablak PAPÍRMÉRET 
lapjának fülére, és állítson be 14,85 cm-t a MAGASSÁG 
mezőben. Kattintson az OK gombra. 


[2] Mivel egy kisebb 
méretű papíron 


fog dolgozni, csökkentse 

a margók méreteit is. Kat- 
tintson ehhez a vonalzóban 
a szürke sáv belső szélére, 
és húzza azt a kettős nyíllá 
változott egérmutatóval 

a lap széle felé. Járjon el 
ugyanígy mind a négy mar- 
gó esetében, és mindegyik- 
nél 1 cmees értéket állítson be. 


3) Kattintson a RAJZO- 
tás eszköztár SzÖ- 


VEGDOBOZ gombjára, majd 

a lap bal oldalán rajzoljon 
egy négyszöget. Gépelje be 
szövegdobozba azt a címet, 
ahol az ünnepséget rendezni 
fogják. 


ezkdössdssásyat késes 
Jelölje ki az egész 
szöveget, és növelje 


meg a betűméretet. Alkal- 
mazzon valamilyen szokatlan 
betűstílust. 


"e Times New Rorifan 
4 Lucida Fax 
XA Comic Sans AS 


Kattintson a szövegen 

kívülre, majd válasz- 
sza a FORMÁTUM menü SZÖ- 
VEGDOBOZ parancsát. Aktiválja 
a megnyíló párbeszédablak 
SZÍNEK, VONALAK lapját. Gör- 
dítse le a SZÍN listát, majd 
válassza a KITÖLTÉSI EFFEKTUSOK 
parancsot. Kattintson a meg- 
nyíló párbeszédablakban az 
AÁNYAGMINTA fülre, majd vá- 
lasszon egyet a megjelenő 
minták közül. 


(6 E ki most 

a szövegdobozban 
találhat szövegét, és kattintson 

a FORMÁZÁS eszköztár BETŰSZÍN 
gombjára. Fontos, hogy olyan színt 


válasszon, amelyik jól kiemelkedik a háttérből. 
Ezzel a meghívó első oldalát elkészítettük. 


tinnepdéeszímhelyé: 
"ZÓUNA Halászcsárda: 751 


9025-GYŐr 


MICROSOFT WORD 


Szöveg kiszínezése 


Némi fantáziával, és egy kis időráfordítással ünnepé- 
lyes jelleget kölcsönözhet a dokumentumban található 
szövegnek. Meglepődik majd, hogy milyen egyszerű 
eszközök is elegendők ahhoz, hogy látványos ered- 
ményeket produkálhasson. 


VOEVVVVVEVVEVKEVAEVVAEKEKKAEVAEKAKEKGAKGS GES BeB0. kddádádáládátádtáli eza e —————. e 
(1? SZÖVEGDOBOZ eszközzel rajzoljon a lap jobb (4 89 ki az első s 7 
oldalára is egy négyszöget. Ebbe gépelje be sort, és válassza §; 


a meghívó teljes 5————— — — a FORMÁTUM menü BETŰTÍPUS 


parancsát. A megnyíló 
ablak Berürípus lapján 
válasszon aláhúzási típust, 
és aláhúzási színt. A MINTA 
ablakban láthatja a módo- 
sítás eredményét. 


szövegét, és jelöl 
je ki azt. Növelje 
meg a betűmére- 
tet, és válasszon 
valamilyen külön- 
leges, de jól olvas- 
ható betűtípust. 


TnT pe balagya A Vord az baznája a nyomta ér a képennyén" 


(5) Próbálja ki a KÜLÖNLEGESSÉGEK mezőben 
található opciókat is a szövegen, és ha olyat 


dáésőkökösüdéssdaédokásásák sás éköKüS ÉS KSÉGES talál amelyet szívesen látna a meghívójában, akkor azt 
[2 Most változtassa meg az időpontra vonatkozó IE éjelmeg; Ha ketrtögésöágek § s 
sor minden egyes betűjének méretét, színét, és KÖM Ketel Bs ; F7 ferne] Jésssesz 
esetleg típusát is. Ez egy kicsit pepecselő munka, és 17 Felső index [ Bomború A (7 Retett 
j OK gombra. ! TT Asóíndeg [7 Vésett 


nem megy túl 
gyorsan se, de 
az eredmény 
érdekes lesz. 


(6 h különböző effektusok, színek, és más 
formázási módok segítségével most már 
egészen különlegessé tette a meghívóját. Vagy 
LELETET ET TETTETETT TT YT TT YT EL YTT YT YT Y YT TT TETT TI Önnek más a véleménye? 
Változtasson néhány sor igazításán oly v8 8 
módon, hogy a sorokat kijelölve, egyszer 3 
a BALRA IGAZÍTÁS, másszor 
a JOBBRA ZÁRÁS gombokra 
kattint. Néhány sort pedig 
emeljen ki valamilyen 


rendezendő 2004 a sség 


Szombaton Gélutár , 17 ér tól 


FA HTe3 a a tartunk. 
színnel. Sötét kiemelő g gi TT NNKETAT RT SORB 
szín alkalmazása esetén halászlevet szolgálunk fel, majd a 
változtassa betűszínt HEZEZIETÉT 


ást szórakoztatják kedves 
világosra. vendégeinket. 


ISBN 2.8302.2258-X 


SZÖVEGSZERKESZTŐ 


áték 


a színekkel 12/2) 


Folytatjuk a korábban megkezdett meghívónk színesebbé tételét. A következőkben 
WordArt szöveget, valamint más grafikus elemeket szúrunk a dokumentumba. 


(1) Kattintson a RAJZOLÁS 
eszköztár. — 
WORDÁRT BESZÚRÁSA. 


bra, majd vá- ; 7 zszntsta] 
asszon ki egyet. Pe edés ne [9 ) 


a megnyíló kata- pw) 
lógusban látható, JN 
le teáltot  [/oczozát oz aze] ! 9) 
EREBET 
Fesz" 


stílusok közül. 
(2) Meggnyílik a VVORDÁRT SZÖVEG SZERKESZTÉSE 
párbeszédablak. Törölje ki a mintaszöveget, 

majd gépelje be az ünnepély elnevezését a szöveg- 

mezőbe: AMlífselbe  százamáásásás ásás 
TEZETEEZEETEÉET TT JE] 

a betűméretet, majd [erez s j 
eemmmmemeűl ső 

kattintson az OK szei 


gombra. 


Ha elégedetlen ! mos ] ! ] 
az alapbeállított [hey] 


WordArt színezéssel, akkor 
kattintson a RAJZOLÁS esz- 
köztár VVORDÁRT FORMÁZÁSA — (ezis TE 
gombra, majd állítson be 
másik kitöltési effektust az 
azonos nevű párbeszédab- 
lakban. Ha végzett, kat- 
tintson az OK gombra. 


o A WordáArt 
objektum 


méretező pontjai 
segítségével állítsa be 
úgy szöveget, hogy az 
a szövegdoboz teljes 
szélességét elfoglalja. Ha e munka 

közben lenyomva tartja a [Ctrl] gombot, akkor 
a nagyítás arányos lesz. 


(5) Szerintünk még hiányzik (nézet  geszírás ! Fomárm  Eszközek  Tábázot . ab, 
egy ideillő kép a meg- k 9) 
hívóból! Kattintson a BESZÚRÁS ( , . agitál Ti 
menüre, mutasson a KÉP sorra, 
majd a lenyíló menüben vá- 
lassza a CUPÁRT parancsot. 
Keresse meg a képet, 
majd szúrja be a do- 


kumentumba. 


Oz 
pésben 


leírtak szerint, 

a méretező pon- 
tok segítségével, 
állítsa be a kép 
méreteit is. 


TÖBB 


MICROSOFT WORD 


NEHÉZSÉGI FOKOZAT 2 


Ami szükséges ehhez... 
A Microsoft Office XP Word szövegszerkesztője. 


A magyarázatok a korábbi Word verziókra is 
érvényesek. 


; élelmiszerek; étkezések, .. 
X130 18 x 99 (m) pixel; 8 KB; GIF, 


a DUNA Halászcsárdában 


rendezendő NEG TEKEZRÉTBi 


Szombaton délután, 17 ór tól 
tartunk. 
Az elnökségi beszámoló után finom 


halászlevet mi. fel, majd a 


szórakoztatják kedves vendégeinket. 


fellemes kikopcsolódást kívónunklii 


SZÍN A WORDART 
ESZKÖZBEN 


Az alapbeállításban felkínált WordArt formátumok tetszés 
szerint, egyénileg alakíthatók. Ízlése szerint határozhatja 
meg a kitöltő színt, a vonalak stílusát TEN 


vastagságát, a szöveg árnyékolását, stb. 
Kattintson a WORDÁRT FORMÁZÁSA gombra, 
és a megnyíló párbeszédablakban meg- 


találja a szokásos formázási opciókat. 


AFTER 


€ Wordárt formázása, 


Végezze el meghívóján az utolsó simításokat oly módon, 
hogy különböző objektumokat ad hozzá a RAJzotás eszköz- 
tárból. Az egyszerű, visszafogottan alkalmazott alakzatok 
tejesen egyéni jelleget kölcsönöznek meghívójának. 


(1) Kattintson a RAJZOLÁS eszköztár ALAKZATOK 
gombjára, mutasson az EGYSZERŰ ALAKZATOK 


sorára, majd válassza a HÁROMSZÖG alakzatot. 
Rajzolja meg a háromszöget. 


[2 Kattintson a KITÖLTŐ- 
SZÍN gombra, majd 


a lenyíló paletta 
KITÖLTÉSI EFFEKTUSOK 


Ű kenet ]drvognats ] met ] ép] 


parancsára. 

A megnyíló pár- ] sanek 
beszédablak j € tgrsztű 
ÁTMENETES lapján, ! Ez 


a SZÍNEK mezőben 
jelölje meg a BEÁL ) fis 
Lírorr választógom- 


bot, majd válasz- fstissz 

szon egy opciót j fé izátss 

a BEÁLLÍTOTT SZÍNEK 7 Eöggíleges 

listából, és végül Frdzek 

kattintson az OK smeet [4 
gombra. i 


(7 Alktáltési effektus együtt forog az alakzattal 


(3 a kurzort a háromszög zöld színű 
forgatópontjára, és fordítsa el a háromszöget 
90 fokkal. Ezután válassza a SZERKESZTÉS menü MÁSOLÁS, 


majd BEILESZTÉS parancsát, hogy másolatot hozzon létre 
az alakzatról. 


MICROSOFT WORD 


(4. Helyezze az egyik háromszöget az oldal bal 
felső sarkába (a cím elé), a másikat pedig 
jobbra lent (a cím alá). Jelölje ki az alsó háromszöget. 
Kattintson a RAjz eszköztár RAjz gombjára, mutasson 

a megnyíló szöve- 
ges menü FORGATÁS 
VAGY TÜKRÖZÉS pa- 
rancsára, majd vá- 
lassza a FÖGGŐLE- 
GES TÜKRÖZÉS opciót. 


LETEYET TETTETETT TETTETETT TE ETTE EYY YE TTI 


Az ALAKZATOK menü EGYSZERŰ ALAKZATOK 
almenüjében találja a MOSOLYGÓ ARC 
objektumot. Rajzolja meg, j 
majd színezze ki sárgára 
ezt az alakzatot, és helyez- 
ze el az első oldalon fent. 


(6) Vigye a kurzort az objektum zöld színű forga- 
tópontjára, majd forgassa el kissé jobbra, hogy 
a mosolygó arc egy ferdén letekintő napra emlékeztes- 
sen. Ha ilyen kedves meghívókat küld barátainak, 
biztosan mindenki eljön a nagysikerű ünnepségre! 


szombaton délután, 17 ór tól 
tartunk. 


Az elnökségi beszámoló után finom " 


b zszszzreesz Ő 


szórakoztatják kedves vendégeinket. 


jánunktii 
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SZÖVEGSZERKESZTŐ 


Üdvözlőkártyá 


MICROSOFT WORD 


; NEHÉZSÉGI FOKOZAT 1 


szerkesztése különleges 


alkalmakra 


Eljegyzés, esküvő, vagy gyermek születése: jó 


Ami szükséges ehhez... 


A Microsoft Office XP Word szövegszerkesztője. 


A magyarázatok a korábbi Word verziókra is 
érvényesek. 


néhány alkalom ad alapot ünnepélyes értesítők, 
üdvözlőkártyák, vagy meghívók készítésére. Használja ki az alkalmat, 
és készítsen a Word eszközeivel egy teljesen egyéni értesítőkártyát. 


(1) Először is el kell 
döntenie, hogy 


milyen legyen az értesítőkár- ! 
tya formátuma. Készítsen 
egy 16 x 1ó cm oldalhosz- 
szúságú, négyzet alakú kár- 
tyát. Indítsa el a Word szö- 
vegszerkesztőt, kattintson 

a FÁJL menüre, majd az 
OLDALBEÁLLÍTÁS parancsra. j 
A megnyíló párbeszédablak ! 
PAPÍRMÉRET lapján állítsa be 

a kártya magasságát és szélességét, majd kattintson az 
OK gombra. 


[2] Gépelje be a szöveget a dokumentumba. Most 
még ne törődjön sem a betűtípussal, sem a be- 
tűmérettel, sem egyéb formázásokkal. Csak arra ügyeljen, 
hogy a példához hasonlóan időről időre üres sorokat 


illesszen be a dokumentumba. 


TD tetteti 5 ME 


Tj taggal borult családuuk! 
2004. novamber 23 -án 23 óra 40 perckor világa jótt 
kislányunk 


3] Kezdje el a szöveg formázását. lenyomott 
egérgombbal, a kurzor segítségével jelölje ki 

a formázandó 
szövegrészt, 
majd a BETŰ- 
Típus legördülő 
menüben válasz- 
szon ki egy, az 
alkalomhoz illő 
betűtípust. 


8 s F D A 4tckKisbe 
A 


(4 89 ki 

adatokat, és szavakat, Bettméret (CtLSsEttE) 

majd növelje meg azok j h 
betűméretét, hogy jobban 
kiemelkedjenek a szövegből. 


8 Az egyes sorokat, vagy bekezdéseket meg- 
jelölve kattintson a JOBBRA ZÁRÁS, a SORKIZÁRÁS, 
vagy a KÖZÉPRE ZÁRÁS gombokra. Alakítsa a szöveget 
elegáns kivitelűre ezekkel az egyszerű formázó 


eszközökkel. 


DE tam a leste fg Kea Tam 9 990 
D a [d veanetén 9 BAT V 1 ARBI 5 
tonástmme: amsem BA 


Új taggal bővült családunk! 


2004. november 23-án 23 óra 40 perckor világra jött 
kislányunk: 


Melinda 
Születési adatai: 53 cm, 3,75 kg. 


Szeretettel meghívjuk Önt és kedves családját a 
falunk templomában 2004. december 11,-én 11 
órakor tartandó keresztelőre, és az azt követő 
Ünnepi ebédre, amit a Csali csárda különtermében, 
13 órától tartunk. 


Rosszul csinált valamit? Semmi gond: nyomja le a [Ctrl]:(Z] 
billentyűkombinációt, hogy visszavonja az előző műveletet. 


MICROSOFT WORD 


Díszítés és nyomtatás 


Díszítse ki az értesítőkártyáját a számítógépén található grafikus elemekkel, 
majd nyomtassa ki a színes nyomtatóján, és küldje meg az érdekelteknek. 


(1 7 
a BESZÚRÁS [87 szesz 


menü KÉP sorára, 
majd a megnyíló 


(5) Szúrjon be még egy képet is. Mutasson ismét 
a BESZÚRÁS menü KÉP sorára, majd válassza 

a FÁJLBÓL parancsot. A fenti pontokban már megnyitott 
és alkalmazott MICROSOFT OFFICE könyvtár MEDIA 
menüben válassza mappájában most egy ideillő 
a FÁJLBÓL parancsot. ) képet keressen, majd szúrja 
Keresse meg agé-  ]- izjsálstásáts vágás be az értesítőkártyájába. 
pére telepített MICRO- y 
SOFT OFFICE könyvtár- 


ban a MEDIA mappát. Em "sás adatok Sn47E ft 7 7 EESTIETT BET a 
a. s 


VEVVAVVEVVVKEVEKVEKVEKEEKKAEKKEKAK EVA GAG9BA9B0 J0222021.WMF. JO229385.WNF. 0229389.WMF. 
[2 Jelölje ki a CAGcAT10 almappát, és kattintson ÍL ő 

a jobb alsó sarokban található MEGNYITÁS 
gombra, a KÉP BESZÚRÁSA párbeszédablakban. Ekkor az 


ablakban megjelennek a mappában tárolt grafikus 
elemek. : 


Melinda 


(6 Most, hogy minden szöveg és kép 
a helyére került, ellenőrizze le a 


a végeredményt. Kattintson NYOMTATÁSI 
KÉP gombra. Ha 
kevessssssszsasaszzsssasssszzssssssétssésésss szükségesnek 
3) Ha rákattint a NÉZETEK gomb lefelé mutató nyilára, tartja, változ- 
és kiválasztja a MINIATŰRÖK parancsot, akkor fassa meg az 
párbeszédablakban megjelennek a grafikus elemek min- értesítőkártya 
taképei. Kattintson például a JO157995.WNF fájlra (ez margóit a jobb 


egy sorminta), elhelyezés miatt. 
és a BESZÚRÁS Végül kattintson 


2004. november 23.-án 23 óra 40 perckor világra jött kislányunk 


Melinda 


gordbra: Í Ez a MEGTEKINTÉS 
1 BEZÁRÁSA 
a gombra. 
69] 
u 68. 
Wa F aal) Használjon különleges papírt kártyája kinyom- 
lez ése TEZETETTTTSZET] [13 tatásához. Kattintson a FÁJL menü NYOMTATÁS 


parancsára, majd a NYOMTATÁS párbeszédablak NA- 


CEYLELTENT TETTÉT T TÉT TT TETT TETTETETT TT YT TT TTI GYÍTÁS/ KICSINYÍTÉS mezejében állítsa be a papírméretet. 
(4) Szükség esetén a beszúrt képet méretezze át, Ha végzett a beállításokkal, az OK gombbal indíthatja 
vagy húzza más helyre. A sorminta teljes el a nyomtatást. 
egészében . 


Nagyitásjkiesínyítés 


; Több oldal egy lapon: fr oldal s] 


kitölti a szél 
ső margók kö- 
zötti helyet. 


MICROSOFT WORD — 


Ami szükséges ehhez... 
A Microsoft Office XP Word szövegszerkesztője. 


A magyarázatok a korábbi Word verziókra is 
érvényesek. 


A Word intelligens címkéi felismerik a más Office programokból származó 
adatokat, például az Outlook címjegyzékben szereplő partnerek nevét. 


z intelligens címkék a Word XP 
) 2 Mézes egyik fő erősségei, 
ugyanis hozzáférést biztosítanak 
a címjegyzéke összes információjá- 
hoz, vagyis az Outlook alkalmazá- 
sában elmentett partnerek adataihoz. 


Azokat a neveket, amelyeket a doku- 
mentumba történő begépeléskor lila 
színnel húz alá a Word, a címjegyzék- 
ben szereplő partnerként ismeri fel 
a program. Ha rákattint a MŰVELE- 
TEK INTELLIGENS CÍMKÉKKEL gombra, 
akkor a megjelenő menü különböző 
lehetőségeket tár Ön elé: e-mailt küld- 
het az illető személynek, találkozót 
beszélhet meg vele, vagy a címét auto- 
matikusan a készülő dokumentumba 
szúrhatja be. A NÉVJEGYKÁRTYA MEG- 
NYITÁSA parancs végrehajtása esetén 
a partnerei adatait módosíthatja az 
Outlook címjegyzékében. 


annyit kell tennie, hogy rákattint a le- 
gördülő menü HOZZÁADÁS a NÉVJEGY- 
ALBUMHOZ parancsára. Az új partner 


neve automatikusan megjelenik a meg- 
felelő szövegmezőben, ami után már 
csak a többi adatot kell kitöltenie. 


Két egymás után következő — nagy- 
betűvel kezdődő - szót automatikusan 
névként ismer fel, és intelligens cím- 
kével lát el a program. Ha nem vala- 
melyik — már az adatbázisában szereplő 
— partneréről van szó, akkor automa- 
tikusan új partneradatokat vehet fel 
a címjegyzékébe. Ehhez mindössze 


VÁLTSON NYELVET! 


Az intelligens címkék alkalmazásához az ANGOL 
(EGYESÜLT KIRÁLYSÁGI) nyelvet kell a dokumentum 
szerkesztési nyelvének választania. Mutasson 
az ESZKÖZÖK menü NYELV parancsára, majd vá- 
lassza menü NYELV MEGADÁSA parancsát. A meg- 
nyíló NYELv párbeszédablakban válassza a: 


egyesült királyságbeli angol nyelvet, és aktiválj 


A HELYESÍRÁS ÉS NYELVTAN ELLENŐRZÉSÉNEK MELLŐ: 
jelölőnégyzetét. Ezután kattintson az ESZKÖZ 
menü AUTOMATIKUS JAVÍTÁSI B 


rrévjegykártya megnyitása 
Hozzáadás a névjegyalbumhoz y 


Cím beszúrása 


ISBN 2.8302.2258-X 


SZÖVEGSZERKESZTŐ 


MICROSOFT WORD 


Partnerinformációk 


kezelése 


A Word szövegszerkesztőben végzett munkája közben új partnereket adhat 
hozzá az Outlook program címjegyzékéhez, illetve módosíthatja a már beírt 


partnerek adatait. 


(1 Kattintson az intelligens címkére, majd nyissa le 
ca MŰVELETEK INTELLIGENS CÍMKÉKKEL gombot. A meg- 
jelenő menüben válassza a HOZZÁADÁS A NÉVJEGYALBUM- 
HOZ parancsot. A NÉVJEGYAIBUM párbeszédablak ÁLTA- 
LÁNOS lapja nyílik meg. Egymás után gördítse le a Cím, 
az ELEKTRONIKUS LEVÉL és a különböző TELEFON listákat, és 
mindenhol jelölje meg a megfelelő op- 

ciókat. Minden kiválasztott opció 
esetén a szövegmezőbe 
gépelheti be az 
információkat. 


áj Szerkesztés Nézet Beszúrás Formátum Eszközök Műveletek . Súgó 
Ererésésbeér JB 0 VOBI- 4-0. 
gő széle imez keetzt 


[2] Kattintson a RÉSZLETEK lapra, amelyen kiegészítő 
információkat adhat meg. Ezek az információk 
főleg szakmai természetűek (OSZTÁLY, IRODA, FOGLALKO- 

zás, stb.), a születésnap, valamint más évfordulók kivé- 

telével, amelyeket igen könnyen megadhat a beépített 

naptár segítségével. Az Outlook program automatikusan 
átveszi a beírt dátumokat, és automatikusan figyelmez- 

teti Önt a nevezetes napokra. 


áj Szerkesztés INézet Beszúrás Formátum Eszközök Műveletek Súgó 
Mrertésésbés ZO YT 6 e. 
Áítalónos ) Részletek ) Műveletek ] Tanúsítványok ) Összesmező ] 


[7 vtizzászáji 1294567 

8 91011 121314 
Em 151617 18 1920 21 
Eífogjaltság közzététele az ntermeten 22 23/2425 26 27 28 


Z felnéz ssel ászt 990 á3.5 
Fe —ra ]  sncs] 


3 A MŰVELETEK párbeszédlap azokat a tevékeny- 
ségeket sorolja fel, amelyek érintik az adott 
kapcsolatot: esedékes határidők, feljegyzések, valamint 
minden küldött és fogadott e-mail, amelyeket kettős 
egérkattintással meg is nyithat. A TANÚSÍTVÁNYOK pár- 
beszédlap lehetővé teszi, hogy titkosított üzeneteket 
küldjön partnerének. 


Fáj Szerkesztés Nézet Beszúrás Formátum Eszközök 
Imentésésbeés íg B TORI" e - 


KELYLTT TELET TTL T ETT ETETETT TT YT TTEY ELTETT TI 


Az Összes MEző lap az illető partnerre vonat 

kozó különböző mezőkről biztosít globális 
áttekintést. Az üres mezőket közvetlenül ezen a pár- 
beszédlapon is kitöltheti. 


TELEFONSZÁM 
ELLENŐRZÉSE 


Kattintson az 
szédlapon a ki 


mező melletti gombra. Ezzel a mód- ) 
szerrel ellenőrizheti az Outlook 
nemzetközi ország-hívószámait, 
illetve ország-hívószámot adhat 
hozzá a telefonszámokhoz. 


AH 634-105-O5 
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SZÖVEGSZERKESZTŐ 
imkék 
Cimké 


készítése 


MICROSOFT WORD 


NEHÉZSÉGI FOKOZAT 1 


Ami szükséges ehhez... 
A Microsoft Office XP Word szövegszerkesztője. 


A magyarázatok a korábbi Word verziókra is 
érvényesek. 


iskolai célokra 


A diákok kifejezetten kedvelik a szövegszerkesztő eszközöket, mert ezek egy 
sor olyan funkcióval rendelkeznek, amelyek az öntapadó címkék készítésétől 
kezdve különösen alkalmasak dolgozatok és más iskolai feladatok külső 


megjelenésének javítására. 


o A következőkben a Word szövegszerkesztőt 
címkék készítésére alkalmazzuk. Mutasson az 
ESZKÖZÖK menü LEVELEK ÉS KÜLDEMÉNYEK sorára, majd 

válassza a menü BORÍTÉK ÉS CÍMKE parancsát. Kattintson 


a megnyíló párbeszédablakban 
a CÍMKÉK lapfülre, majd 


a BEÁLL- 
TÁSOK 
gombra. 


[2 Válassza ki a CÍMKE BEÁLLÍTÁSAI párbeszédablak 
NYOMTATÓ TÍPUSA mezőben nyomtatójának típu- 
sát (MÁTRIK vagy LÉZER), majd a CÍMKEGYÁRTÓ mezőben 
a felhasználásra kerülő öntapadós címke gyártóját, 

a TERMÉKTÍPUS mezőben pedig a címke fajtáját. Az itt 
található számok a cím- 
kék csomagolásán talál- 
hatók meg. Kattintson 
előbb az OK, majd a kö- 
vetkező ablakban az ÚJ 
DOKUMENTUMBA gomba. 


(3) Vigye az egérkurzort az első címkébe, majd 
nyomja le egymás után többször az [Enter] 
billentyűt, hogy a címke aljára jusson. Gépelje be ide 


degsezesseseseséseee GET MESET EN j 
A száj tem 7] aa Bra 
(4) Hagyja megjelölve [9 genun on 8079 1amad re 
a szöveget, és [d mao MMSE Ha 


válasszon ki egy olyan 
betűtípust, amely illik 

a gyerekekhez, például 

a COM SANS MS betűfontot. 
Megváltoztathatja a betűk 
méretét is. 


(5) Mutasson a NÉZET menü 
ESZKÖZTÁRAK sorára, majd 4 


válassza a legördülő menüből 

a TÁBLÁZATOK ÉS SZEGÉLYEK parancsot. 
Kattintson a megjelenő eszköztár 
IGAZÍTÁS gombjára, majd válassza 
az IGAZÍTÁS LE KÖZÉPRE opciót. 


(6 ki, és másolja 
le az első címkét 


a SZERKESZTÉS menü MÁSOLÁS 
parancsával. Vigye a kurzort 
a következő címkére, és 

kattintson a SZERKESZTÉS menü. 
BEILLESZTÉS parancsára. Ezt az ! 
eljárást ismételje meg a többi / 
címkénél is. 


5 a VEZETÉKNÉV és a KERESZTNÉV szavakat (ezeket majd 
a később tényleges nevekkel kell helyettesíteni), jelölje ki FE FEE 
a sbisörgemid — TET IDŐMEGTAKARÍTÁS 
cz kattintson a KÖZÉPRE A— Ha ugyanazt a műveletet többször egymás után meg kell ismételnie, 
9 ZÁRÁS ikonra. " § cgözépre zárás (Ctrl) " akkor ebben a munkában az [F4] funkcióbillentyű használatával időt 
És z takaríthat meg. A megfelelő működéshez egyszer teljes egészében el kell 
Z végeznie a műveletet, majd a dokumentum másik helyére való kattintás 
2 után csak le kell nyomnia az [F4] funkcióbillentyűt. Az utoljára végre- 
hajtott művelet megismétlődik. 
HIJATA 


SZÖVEGSZERKESZTŐ 


Vonja be a gyerekeket 


a munkába 


MICROSOFT WORD 


Előkészítette a címkéket. Most még keretezze be mindegyiket más-más kerettel, 
és illesszen be rajzokat a gyermekek neve fölé. Ha rendelkezik szkennerrel, 
akkor kérje meg a gyerekeket, hogy rajzoljanak valamit, és ezeket a rajzokat 


használja a beszúráskor. 


(1) Minden gyere- 
ket egyenként 


kérdezzen meg, hogy 
milyen keret tetszik 
neki. A TÁBLÁZATOK ÉS 
SZEGÉLYEK eszköztár 
VONALTÍPUS listá- 
jából válassza- 
nak egy-egy 
vonalfajtát, 
majd a SZE- 
GÉLYSZÍN gombnál 
vonalszínt. 


[2 Válassza a TÁBLÁZAT 
RAJZOLÁSA eszközt, 


majd a ceruzává változott 
egérkurzorral kattintson 
a címke mind a négy 
oldalára. A program 
átviszi a kiválasztott 
vondltípust és vonal 
színt az adott címkére. 
Végezze el ezt a munkát 
minden címkénél. 


3 Írja most át az előző oldalon beírt VEZETÉKNÉV 
és KERESZTNÉV szavakat a gyerekek tényleges 
neveivel. Ha valamelyik név túl hosszú, és két sorban 
jelenik meg, akkor csökkentse a betűméretet. Ezt 
követően kattintson a BESZÚRÁS menü KÉP sorára, és 
attól függően, hogy honnan szúrja be a képeket, 
válassza a CLIPÁRT 
vagy a FÁIL- 
BÓL opciót. 


tessssssssésésssesees fTTTTTTTT 
Mi a médiatárban dés jágezán-ja a KIE a ösaras 
keresünk a gyere- (2 edmenma or ! 


kekhez illő képeket. Ha Ön 
is ezt választotta, akkor 

a szokásos módon keressen 
valamilyen képet, és illessze 
be a címkébe. 


(5) Valószínűleg a képek nagy részénél meg kell 
változtatnia a méretet. Ezt tegye a húzópontok 
segítségével. Ha eközben 
lenyomva tartja a [Ctrl] 


gombot, akkor a kép mérete 
arányosan változik meg. 


(6 Végezze el a címkéken a szükséges apróbb 
beállításokat (képméret, betűméret stb.), majd 
váltson át NYOMTATÁSI KÉP 
nézetbe a végeredmény 
megtekintéséhez. Ha 
elégedett a munka 
minőségével, akkor 
kattintson a NYOMTATÁS 
ikonra. 
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MICROSOFT WORD 


NEHÉZSÉGI FOKOZAT 


SZÖVEGSZERKESZTŐ 


Szerződés 
űrlap készítése (1/2) 


Egy szerződés megszerkesztése nem jelentéktelen . [Ami szükséges ehhez... 
feladat, hiszen az összes fél számára kötelező A.Miciosoly Office XP Word szövegszerkesztője, 
érvényű dokumentumról van szó. A külső megje- 
lenés, az elrendezés és a formázás a szerződés- 
dokumentum megtervezésének legfontosabb lépéseit képezik. Ebben 

a példában egy munkaszerződés nyomtatványt szerkesztése a feladat. 


(1) Kezdje a munkát 
a dokumentum 


fejlécével (az élőfejjel), amelynek 


A magyarázatok a korábbi Word verziókra is 
érvényesek. 


Ha elégedetl ] si ; 
(4 kvte  . BÜNÍÉNY szahhadidáteinb 


lével, akkor annak alakját 


tartalmaznia kell a cég logóját. Ha a szerződés egyéni módon is megfor- zel 0 -sagnveg i 
többoldalas, akkor az élőfejbe illesztett logó mázhatja. Kattintson eh-  ! ús 
automatikusan megje- hez a WORDART eszköztár / 

lenik minden oldalon. d Ja WORDÁRT ALAKZAT gombjá- [727 
Kattintson a INNÉZET - —— ra, és a megnyíló palettán 

menü ÉLŐFEJ ÉS ÉLŐLÁB (A áz vonalak ; j válasszon ki egyet a 40 felkínált 
parancsára. Mi a lo- 154] Összekötők 5. 1 formából. 

gó elkészítéséhez Kövtgzsű ka HK — 

a RAJZOLÁS eszköztár ? 2 agy 

ALAKZATOK palettáját 18 Nyilak I "00 A vésesssszes0ss00s5s—s5——s— 

hívtuk segítségül, de [82 Eölvanetátra "ood Változtassa meg még 

a beszúrhat egy, JÉ Salexkésszkak P [g gi a szöveg színezését is, 

a számítógépe me- JV képfeliratok ; ; mivel a program által felkínált 
revlemezén tárolt kz szín nem nyerte el a tetszését. 

képet is. Kattintson a WordÁrt szövegre, 


majd RAJZOLÁS eszköztár KITÖL- 
TŐSZÍN gombjára, és válassza 


kesssszszszazszzzzzsszsszzzzzszzezssessssssssss a KITÖLTÉSI EFFEKTUSOK parancsot. 
A logó mellé a cég nevét is szúrja be. Ehhez Az ÁTMÉNETES lapon jelölje még 
a BEÁLLÍTOTT opciót, és válasszon 


a RAJZOLÁS eszköztárban kattintson a VVORDÁRT d Kjpéjsét s 
BESZÚRÁSA gombra. Válasszon ki egy megfelelő színösszetételt. 
egy stílust, majd kattintson az 


Í T Alktötés eftektsz ogyüt törog az alakzattal 


dáArt 


Wor. 


(6) Zárja be a párbeszédalakot, és állítsa be 
a húzópont segítségével az élőfej méretét. 
Ezzel befejeződött az élőfej kialakítása, ezért 


kattintson az ÉLŐFEJ ÉS ÉLŐLÁB 
eszköztár BEZÁRÁS gombjára. 


3) A megnyíló WORDÁRT SZÖVEG SZERKESZTÉSE 
párbeszédab- k za 
lakban törölje a mintaszö- 
veget, és gépelje be a cége 
nevét. Válasszon betűtípust, 
betűstílust és betűméretet, 
majd itt is kattintson az 
OK gombra. 


"Napfény 
"szabadidőklub! 


SZÖVEGSZERKESZTŐ 


A layout meghatározása 


MICROSOFT WORD 


A szerződést tartalmazó dokumentum layoutjának meghatározása 
nem elhanyagolható dolog. Fontos, hogy a szerződés jól áttekint- 
hető, és könnyen kezelhető legyen. A változó adatok kitöltéséhez 


alkalmazza az őrlap-eszközöket. 


(1 Kezdje a munkát a , Munkaszerződés" szöveg 
begépelésével. Jelölje ki a szöveget, majd mé- 
retezze nagyobbra, és kattintson a KÖZÉPRE ZÁRÁS parancs- 
gombra, vagy nyomja le a [CrrlJ--(EJ billentyűparancsot. 


Munkáltató 
cég 


(2) A következő sorba írja be a , Munkáltató" 
kifejezést, és kezdje meg a szerződés egyik 
fele - a cég — adatainak beírását. Ahhoz, hogy az 
adatok egymás alá kerülhessenek, használja a tabulá- 


tort. Írja be a ,Cég" szót, majd az egérmutatóval a víz- 
szintes vonalzón szúrjon be egy tabulátorjelet. 


Munkaszerződés 


Munkáltató: 


(3 JAN a sor végén az [Enter] gombot 
használja a következő sorba való ugráshoz, 
akkor a tabulátorjel is átmásolódik ide, tehát nem kell 
azt minden sorban külön megadnia. A ,Székhely" szó 
beírása után nyomja le a [Tab] billentyűt, hogy a kijelölt 
tabulátorhelyre ugorjon a kurzor. 


Munkaszerződés 


Munkáltató: 
Cég: Napfény szabadidőklub 
Székhely: 9022 Győr, Sportcsarnok u.1. 
Kovács János - igazgató 


Képviseletében: 
" ájjlálöti csak munkáltató") 


(4 Eljutottunk a szerződés másik fele adatainak 
a beírásához. Mivel a cége a következő 
hetekben több munkatársat is alkalmazni kíván, 

a szerződés létrehozásakor alkalmazza az ŰRLAPOK 
eszközöket. Mutasson a NÉZET menü ESZKÖZTÁRAK 
sorára, majd a lenyíló menüben 
kattintson az ŰRLAPOK pa- 
rancsra. A nevek bevi- 
teléhez alkalmazza 

a SZÖVEG ÜRLAPMEZŐ 
eszközt. Kattintson a gomb- 
ra, aminek hatására egy 
szürke színű mező jelenik 
meg a lapon. 


(5) A mező formázásához 
kattintson a TULAJDON- 


SÁGOK parancsra, és állítsa be 
a szükséges paramétereket. 
Mivel névről van szó, jelölje 
meg a NAGY KEZDŐBETŰ opciót, 
majd kattintson az OK gombra. / 


SERKSESÉR 
Vezérlők eszköztára 


(6) Ezzel még ne fejez- 
tük be a munkavál- jegáirat 
lalói adatok bevitelét, de már ! székhely: 


Föl F3 Képviseletében: Kovács János - igazg; 
alakul a szerződés fontos oráboákóe Gal Aktráltató] 
adatait tartalmazó fejezet. 


f eti p3 4 és 
A munkát egy másik kártyán 
folytatjuk, ezért feltétlenül zggvalaló 
mentse el munkáját a számí-  ) Keresztnév: 
 Ezsásső Születési hely: 
tógépére. 


MEZŐK ELREJTÉSE 


Ahogy észrevehette, az őrlapmezők mindig szürke kitöltő színnel 
emelkednek ki a háttérből. Ez segíti Önt abban, hogy 

a dokumentum szerkesztése közben könnyen 

felismerje a mezőket. Mielőtt azonban kinyom- 

tatná a dokumentumot, kattintson az ŰRLAPMEZŐ 

ÁRNYALÁSA gombra, hogy elrejtse a mezők kitöltő 

színét. 


AH 634-105-O7 


(8 MCMXCVII Orbis Publishing Ltd 6. MCMXCVIII Líterary Rights International, Inc. 8 MMV Literary Rights international, Inc. — Hungarian version — Printed in EU — Eneyelopedic card system — Not to be sold separately. 
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SZÖVEGSZERKESZTŐ 


Szerződés 


MICROSOFT WORD 


NEHÉZSÉGI FOKOZAT 1 


űrlap készítése (2/2) 


Folytassuk a korábban megkezdett szerződés- 
őrlapunk létrehozását. Az űrlapok eszköztár 
segítségével további mezőket szúrunk be a min- 
taszerződésbe, majd sablonként elmentjük a kész 


Ami szükséges ehhez... 
A Microsoft Office XP Word szövegszerkesztője. 


A magyarázatok a korábbi Word verziókra is 
érvényesek. 


űrlapot, és röviden bemutatjuk a dokumentum kitöltésének módját. 


(1) Eddig csak 
egyszerű 


szöveg űrlapmezőket 
szúrtunk be. A ,lak- Keresztnév: 
" 4.út zi Születési hely: 
hely" ponthoz szúrjon [7 Lakhely: 
be legördülő űrlapme- 
zőt, amely tartalmazni 
fogja az összes lehet- 
séges választékot. Men- 
jen a kurzorra a beszú- 
rás helyére, majd kattintson 
az ŰRLAPOK eszköztár LEGÖR- 
DÜLŐ ŰRLAPMEZŐ gombjára. 
A következő lépésben kattintson az 
ŰRLAPMEZŐ BEÁLLÍTÁSAI gombra. 


(2) A megnyíló párbeszédablak LISTAELEM 
mezejébe írja be az első helység nevét, majd 
kattintson a HOZZÁADÁS , 

gombra. Ismételje meg 
ezt az eljárást mindad- 
dig, míg teljessé nem 
válik a lista. Mielőtt 
bezárná a párbeszéd- 
ablakot, gépeljen 

be valamilyen nevet 

a KÖNYVJELZŐ mezőbe is. 


Munkavállaló: 
Vezetéknév: 


(3 Az olyan egyszerű szövegmezők, mint amiket 
a vezetéknév vagy a keresztnév beírására 
alkalmaz, nem igényelnek különösebb beállításokat. 

A dátum begépelésére 
szolgáló szövegmezőket 
azonban már formázni kell. 
Ilyen például a , születési 
idő" mező. Először is vigye 
a kurzort a beszúrás 
helyére, kattintson a SZÖVEG 
ÜRLAPMEZŐ, majd ŰRLAPMEZŐ 
BEÁLLÍTÁSAI gombokra. 


"Munkavállaló: 


(4. A SZÖVEGMEZŐ ! 
BEÁLLÍTÁSAI párbe- — ! 
[/ 


szédablak Típus listájában 
jelölje meg a DÁTUM opciót. / 
A DÁTUMFORMÁTUM listában 
válasszon egyet a felaján- 
lott formátumok közül, 
majd a KÖNYVJEIZŐ-ben 
adjon ennek a mezőnek 

is egy kifejező nevet. 


(5) Ezzel elkészítettük 
a munkavállaló ada- 


tainak beírására vonatkozó 
mezőket. Írja be a szerződés 


szól. A szölződést a Munka Törvéi 


szövegét. A szerződésekben felmondani. 
szokásos, hogy a fejezetek 
címét és megjelölését középre, 
félkövér formázással készítik. 
A munkáltatót a beosztás; 


Elegánsabb lesz a szerződé- 
se, ha a bekezdés első sorát 
behúzással is megformázza. 
Ha szükséges, akkor a szö- 

vegben is alkalmazhat űrlapmezőket. 


250 000 Ft 4 prémium. A munkal 
munkanap. A munkabér kifizetésé! 


Mivel a bankszámla- — egnező 

számok formátuma Ts: 
egységes, ezért mi a szerződé- 
sünkbe még beszúrtunk egy 
szöveg űrlapmezőt. A pontos 
formázásához a TíPus mezőben ! Réévésor 
jelölje meg a SZÁM opciót, 
majd az ALAPÉRTELMEZETT SZÁM Könyvjetzői 
mezőbe írja be a bankszám- 
laszám formátumát, és töltse ki 
a MAXIMÁLIS HOSSZ értéket is. 


(6 JEE [EZTET TATE JE) 


A szerződés 


MICROSOFT WORD 


űrlap használata 


Ha létrehozta és megformázta a szerződés űrlap összes mezejét, gondoskodnia 
kell dokumentuma védelméről, és azt sablonként kell elmentenie. Ezzel a mód- 
szerrel többféle szerződés űrlapot is készíthet, amelyeket azután már csak ki 


kell töltenie. 


Dokumentuma 
már elkészült, 


a szöveget megformázta, 
és konfigurálta a mezőket. 
Kattintson az ŰRLAPOK eszköztár ŰRLAPVÉDELEM gombjára, 
Most az összes mező aktív lesz, de a dokumentum többi 
része már nem módosítható. 


[2 Kattintson a FÁJL menü MENTÉS MÁSKÉNT paran- 
csára. Válassza a megnyíló párbeszédablak 
FÁJLTÍPUS listájában a DOKUMENTUMSABLON opciót (a kiter- 
jesztése: " dot), adjon nevet 
a fájlnak, majd kattintson 
a MENTÉS gombra. 


(3 ken alkalommal, amikor szerződést szeretne 
készíteni, kattintson a FÁJL menü ÚJ DOKUMENTUM 
parancsára. Kattintson a megnyíló munkaablakban az 
ÁLTALÁNOS SABLONOK hivatkozásra, majd a megnyíló 
SABLONOK párbeszédablakban 

kattintson duplán 
a SZERZŐDÉS 
sablonra. 


x 


(4 Kezdje meg a szerződés kitöltését. A [Tab] 
billentyű segítségével mezőről mezőre 


ugorhat. Írja be az első mezőbe a munkavállaló 
vezetéknevét, majd nyomja le a [Tab] billentyűt. 


Munkáltató: 

Cég: Napfény szabadidöklub 
Székhely: 9022 Györ, Sportcsarnok f 
Képviseletében: Kovács János - igazgató / 


(továbbiakban csak munkáltató ) 


és 


Munkavállaló: 
Vezetéknév: 
Keresztnév: 


(5) Ha legördülő elemeket tartalmazó mezőhöz 
ér, akkor kattintson a lefelé mutató nyílra. 
A megnyíló menüből válassza ki az adott munkaválla- 


lóra vonatkozó helyes 
adatot, ami azonnal 


Munkavállaló: 


tala ő Vezetéknév: Kovács 
megjelenik a mezőben. Köröszítégs JÁNOS 
Születési hely: Gi 
Lakhely: at 
Születési idő: sra) 


Győrszentivén 
ovábbiakban csak , dare haló") ( 


BÁL ÉÁKÁSÉKKA SZE a 
Töltse ki az összes 
mezőt. Ha valamilyen 


adatot nem a beállított formá- 
tumnak megfelelően ír be, 

a program egy üzenettel figyel- 
mezteti a hibára. Mentse el 

a szerződést, majd nyomtassa ki a dokumentumot! 


között, 


Munkavállaló: 

Vezetéknév: Kovács 
Keresztnév: János 
Születési hely: Győr 

Lakhely: él 

Születési idő: 1962. március 12. 
(továbbiakban csak munkavállaló") 


között. 


I. cikkely 
A szerződés tárgya 


SZÖVEGSZERKESZTŐ MICROSOFT WORD 


NEHÉZSÉGI FOKOZAT 1 


Szakácskönyv 
összeállítása (1/3) 


A Word nem csak munkához és levelezéshez nyújt fAmi szükséges ehhez... 

segítséget, hanem a szabadidős tevékenységekhez A Microsoft Office XP Word szövegszerkesztője. 

is. Tegyük fel, hogy Ön lelkes szakács, és kedvenc [A magyarázatok a korábbi Word verzlékra is 
.ú . 4. fs 202 EAYESSÉ 

receptjeit egy kis szakácskönyv formájában szeret- 

né megőrizni. Ez egy összetett munka, ezért a magyarázatokat 


több kártya tartalmazza. 

drésedsseséséeső kerezezezzezeseeseesesee ggg 
Kattintson a FÁJL Végül lépjen át az ELREN-f seos ! ron. moróns [ 
menü OLDALBEÁL- 96 DEzÉS párbeszédlapra, (és 

LTÁS parancsára, majd / és jelölje meg a PÁROS ÉS PÁRAT- ! 

a megnyíló párbeszéd- LAN ELTÉRŐ, valamint az ELSŐ 

ablak MARGÓK lapján OLDAL ELTÉRŐ jelölőnégyzeteket, 

hogy oldalanként különböző 


válassza a TÁJOLÁS me- 
élőfejeket, illetve élőlábakat 


zőben a FEKVŐ formá- 
tumot. Ne változtasson adhasson a dokumentumhoz. 


az alapbeállítás mar- 
góin, és ügyeljen arra, 
hogy a KÖTÉSMARGÓ 
HELYE listában a BAL 
OLDALON opció legyen 


megjelölve. 00. ED ee 
8 Válassza a SZOKÁSOS eszköztár NAGYÍTÁS 
(2 ESEN o NERNNNEKEENANN!? ; ) listájában az 
Válassza az 0! evi [dom ) övre] j OLDALSZÉLESSÉG opciót, 7 
OLDALAK mező hogy az jól átláthassa — (4 MMG NK 8 tő 7), ! cameg 
TÖBB OLDAL listájában a lapot, amint dolgozni — frbeű és BE MEM E IZ Z0k kene 
a FÜGGŐLEGES HAJTÁS fog. KEKEEETETIZEE TETT [5 


opciót. Ekkor megjelenik 
a LAPOK SZÁMA FÜZETEN- 
KÉNT lista. Itt választhatja 
ki, hogy milyen könyvet 
kíván létrehozni, illetve — 
ha már tudja — beállít SZG TET SE ESÉS SAS GÁNE KE KÓ SG ÁKKSE KKE KÉÉKÉS 
hatja az oldalak számát (6) Gépelje be a szakácskönyv címét. Válasszon 
is. Ha ez utóbbit még ki egy megfelelő betűtípust, és addig nagyítsa 
nem tudja, akkor a MIND opciót válassza ki, ebben az a címet, amíg az ki nem tölti a teljes oldalszélességet. 
esetben ugyanis nincs korlátozva az oldalak száma. Kisebb betűkkel írjon be egy alcímet is. 


(3.8 kattintson e 
a PAPÍRMÉRET lap. ! 


fülére, ahol kiválaszthatja. ! 
a megfelelő papírformátu- ) res 
mot. Az A4 formátum ! 
előnye, hogy erre minden / 
nyomtató tud nyomtatni. 
Természetesen más 

formátumot is választhat. 


ü for 
Eáj Szerkesztés Nézet Beszúrás Formátum Eszközök Táblázat Ablak Súgó 
D ő d ventésnédént.. AH BAT T I NDAJ 0--- A AHOR 
ZAL Normál 4 Comic s Comic Sans MS s 86 7 F D A Am igsbetű-nagybetű x — E SZ 
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MICROSOFT WORD 


Receptnevek formázása, 
és tartalomjegyzék 


létrehozása 


A receptek címének kialakítására ideálisak a Word által kínált stílusok. 
A stílusok lehetővé teszik többek között tartalomjegyzék készítését is, 
hogy végül könnyen megtalálhassa kedvenc receptjeit. 


(1 Annak érdekében, hogy 
egyértelműen elválassza 


egymástól az oldalakat, kat- 
tintson a BESZÚRÁS menü Tö- 
RÉSPONT parancsára. A meg- 
nyíló TÖRÉSPONT BESZÚRÁSA 
ablak SZAKASZTÖRÉS meze- 
jében jelölje meg az ÚJ OLDAL 
opciót, majd kattintson az 
OK gombra. Gépelje be 

az első recept nevét, majd 
a fentiek szerint szúrjon be 
annyi oldalt, ahány recept 
nevet be kíván írni. 


(2) A receptneveknek új stílust 
alakítunk ki. Kattintson 4 


a FORMÁTUM menü STÍLUSOK ÉS 
FORMÁZÁS parancsá- 
ra. A képernyő jobb 
oldalán megnyílik 

a STÍLUSOK ÉS FOR- 
MÁZÁS munkaablak. 
Jelölje ki az első 
recept címét, és 
kattintson az Új 
sTÍLus gombra. 


Formátum törlése 


Címsor 1 


A FORMÁTUM  ftándrssgak 


(4) A korábban beírt recept- 
neveket most egyenként 


formázza meg az új stílussal. 
Ehhez jelölje ki a receptnevet, 
majd a FORMÁZÁS ÉS STÍLUS munka- 


ZANDÓ FORMÁTUM KIVÁLASZTÁSA 
listában a RECEPT MEGNEVEZÉSE 
stílusra. Végezze el ezt a munkát az összes receptnévre. 


Vigye most ( zer Tatum) Agaaar ! meekstano 


Recept 1 Címsor 1 4 Betűtípus: Comic 
Sans M5, 16 pt, Félkövér, Középre zért, Szegély: 


ablakban kattintson az ALKALMA- 7 Mb es, Ereveséei visrtezen baloldali 


Viszonyítási pont: Hasáb, Függőlegesen: 0 em, 
Viszonyítási pont: Bekezdés, Szöveg kórbefuttatása 


Dee TEGEHTTTTÜ — 3] 


a kurzort öisetmepemeán ri 
a második oldalon ta- 


lálható tartalomjegyzék 


Dj fösszetmemerezére 


címe alá, és a BESZÚRÁS 
menüben, a HIVATKOZÁS 
sorban kattintson a menü 
TÁRGYMUTATÓ ÉS TARTA- 
LOMJEGYZÉK parancsára. 
A megnyíló dablak TAR- 
TALOMJEGYZÉK lapján csök- 
kentse a címsor-szinteket, 
hogy csak a RECEPT MEGNEVEZÉSE 

maradjon a mintaablakban. Kattintson az OK gombra. 
A program létrehozza a tartalomjegyzéket. 


(6 A SzokÁSOS eszköztár NAGYÍTÁS listájában, 
jelölje meg a KÉT OLDAL opciót, hogy egyszerre 
két oldalt láthasson a munkájából. Mentse el a sza- 


kácskönyvét a számítógépe merevlemezére. A megkez- 
dett munkát majd egy következő kártyán folytatjuk. 


(3 REN 


gombra 1 hez 


ú Fr , él [ekezdés 1]! 
kattintva alakítsa ki. 18 e] 
a receptnév egyéni — ! epesszőbetezdsstusai  [emecstmegevezáse 7 


formázását (BETŰTÍPUS, (Formázás j 
SZEGÉLY, MINTÁZAT ezi A-] 
eszközök alkalmazá- ! 
sával). Végül adjon 
jellemző nevet az új 
stílusnak a NÉV mező- 
ben (RECEPT MEGNEVE-. / 
ZÉSE). Végül kattintson 
az OK gombra. 


Szakácskönyv 


Kedvenc receptjeim 
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Szakácskönyv 


MICROSOFT WORD 


NEHÉZSÉGI FOKOZAT 1 


összeállítása 12/3) 


Korábban már kidolgozta a szakácskönyve 


vázát. A következőkben illessze be azokat az 


elemeket, amelyeknek minden oldalon meg 
kell jelenniük, tehát az oldalak számozását, 


Ami szükséges ehhez... 
A Microsoft Office XP Word szövegszerkesztője. 


A magyarázatok a korábbi Word verziókra is 
érvényesek. 


valamint az élőfejet és élőlábat. 


(1) Kattintson 

a NÉZET menü 
ÉLŐFEJ ÉS ÉLŐLÁB paran- 
csára. A címlapot 


Magyjaikij ás gates 

kezdje a má- Ae 

sodik oldal fe -l0etel 
kérik 

a szöveget 

(például: 


KEDVENC RECEPTJEIM), 
és az aktuális fejezet 

megnevezését (ELŐÉTELEK) . Ezt követően kattintson az 
ÉLŐFEJ ÉS ÉLŐLÁB eszköztár KÖVETTKEZŐ MEGJELENÍTÉSE 
gombjára. 


LOYYTTELTTETTA a 
(2 88 hogy 
az egész 


fejezetnek azonos 
legyen az élőfeje, 
kattintson az 


eszköztá gés 
UGYANAZ, Előételek 
MINT AZ ELŐZŐ 


gombjára. Ez 
a felirat látható lesz az 

élőfej jobb felső sarka felett is. Jelölje meg így a fejezet 
összes élőfejét. 


3) Az élőfejek 
beállítása 


elkészült, most az 


élőlábak 

következnek. za s 
Kattintson az Amman E 
eszköztár Oldalszám (AtrőhítP)J 


VÁLTÁS AZ ÉLŐFEJ 
ÉS AZ ÉLŐLÁB KÖZÖTT 

gombjára. Írja be a második oldalra az élőláb 
szövegét, és kattintson az OLDALSZÁM ikonra is. 


(4) Kattintson a KÖVETKEZŐ 
MEGJELENÍTÉSE gombra, 


hogy a következő oldal élőlábára 
ugorjon át. Mivel mi az élőlábak 


megnevezésének az ételek 

nevét használjuk, minden // BA E FT 6 Bezárás 
A 

Ugyanaz, mint az előző 


élőláb különböző lesz. Ezt 


Következő megjelenítése 


úgy éri el, ha a megneve- 
zés beírása előtt kikapcsolja 
az UGYANAZ, MINT AZ ELŐZŐ 
gombot. 


(5) Szépen egymás 
után, a 4. pont 


szerint írja be egymás 
után az élőlábak megne- 
vezéseit, az adott oldalon 
található ételek elnevezései 
felhasználásával. 


(6) Ha elkészült az összes élőfejjel és élőlábbal, 
akkor kattintson az eszköztár BEZÁRÁS 
gombjára. Kattintson a NYOMTATÁSI 


KÉP gombra, hogy megte- 
kintse eddigi munkáját. 


MICROSOFT WORD 


Az oldalak szegélyezése 


Alakul a szakácskönyve megjelenése, de az még szebb lesz, 
ha egy ízléses szegéllyel veszi körbe. A munkát az alábbiak- 


ban leírt lépések szerint végezze el. 


(1) Kattintson 
a FORMÁTUM GET 


menü SZEGÉLY ÉS MIN- 
TÁZAT parancsára. 

A megnyíló SZEGÉLY ÉS 
KITÖLTŐ MINTÁZAT ablak 
OLDALSZEGÉLY lapjának 
KÉP listájából válasszon 
ki egy motívumot, a Ha- 
TÓKÖR listában pedig 
válassza a TELJES DOKU- 
MENTUM opciót. Így a szegély minden 
lapon - a címlapon is - megjelenik. 


[2 Mivel a MINTA mező nem ad elég áttekintést 

a szegélyről, illetve az egyes lapok megjelené- 
séről, kattintson az OK gombra, hogy láthassa a szegé- 
yezés eredményét. Esetünkben a szegélyező képek túl 


nagynak tűnnek, és még az élőfejet, valamint élőlábat is 
eltakarják. Ezen javítani kell! 


(3) Térjen vissza 
a SZEGÉLY És 


KITÖLTŐ MINTÁZAT ab- 
lak OLDALSZEGÉLY lap- 
jához, és kattintson 

a BEÁLLÍTÁSOK gombra. 
A megnyíló SZEGÉLY ÉS 
MINTÁZAT BEÁLLÍTÁSAI párbe- 
szédablakban a VISZONYÍTÁ- 
SI PONT listában jelölje meg 
a SZÖVEG opciót. 


[4 Törölje a megjelölést a MINDIG FELÜL 
jelölőnégyzetből. Az aktívvá váló másik 


három opciót 


a Beállítások 
azonkan hagyja ! 7 Bekezdésszegélyek és táblázatélek (7 Élőfej a szegélyben 
megjelölve, hogy — ! igazítása az oldalszegélyhez 
az élőfej, az 1 tűndgfelül 77 Élőláb a szegélyben 
élőláb, valamint ! Minta 


a szöveg elemei 
mind a szegélyen 
belülre kerüljenek. 


8 A második pontnál megállapítottuk, hogy 
a szegélykép túl 


nagy méretű, ezért 

a SZEGÉLY ÉS KITÖLTŐ 
MINTÁZAT ablak 
OLDALSZEGÉLY lapján, 
ca VONALVASTAGSÁG-nál 
állítson be egy kisebb 
méretet. A beállítások megerősítéseként 
kattintson az OK gombra. 


(6 Kattintson a NYOMTATÁSI KÉP gombra. Végre 
minden a helyére került, és az egyes elemek 


sem zavarják egymást. A szakácskönyv készítést egy 
következő kártyán folytatjuk. 


ISBN 2.8302.2258-X 


SZÖVEGSZERKESZTŐ 


Szakácskönyv 


MICROSOFT WORD 


NEHÉZSÉGI FOKOZAT 1 


összeállítása (3/3) 


Még a legfontosabb dolgok hiányoznak a sza- 
kácskönyvből! Ezek pedig a receptek, valamint 
a recepteket kiegészítő képek. A következőkben 
ezekkel az elemekkel foglalkozunk. 


(1) Először a címoldal- 
ra szúrunk be egy 


képet. Kattintson 


a BESZÚRÁS menü 9 Airartb 

KÉP sorára, majd Keresés tt 

a CUIPÁRT parancs- Keresett szöveg 
ra. A jobb olda- Ézs 

lon megjelenő keresés 

CLIPÁRT BESZÚRÁSA ÉRETTE ETETTTTTN 
munkaablakban 


írja be az étel" kifejezést a KERESETT SZÖVEG mezőbe, 
majd kattintson a KERESÉS gombra. 


[2 Rövid idő múlva 
azok a képek 


jelennek meg a mé- 
diatárból, amelyek 
valamilyen módon 
kapcsolódnak az 
evéshez, vagy ivás- 
hoz. Keressen egy 
olyan képet, ami illik 
a címoldalhoz, majd 
kattintson a kép jobb 
oldalán található szür- 
ke sávra. Itt válassza 
a BESZÚRÁS parancsot. A kép azonnal megjelenik 
a kurzor helyén. 


(3 180 Előételek 

Ugyanígy 

járjon el rársrgamsa 3 
oszi sult 

a második oldalon Satibana pi 

található tartalom-  Hisos palacsinta 6 

jegyzék esetében BEASSHESES s 


is. Állítsa be a beik 
lesztett kép meg- 
felelő méretét. Ha 
eközben lenyomva 
tartja a [Ctrl] 7 
billentyűt, akkor 

a méretváltozás 

arányos, és 

központos lesz. 


Ami szükséges ehhez... 
A Microsoft Office XP Word szövegszerkesztője. 


A magyarázatok a korábbi Word verziókra is 


EM Szerkesztés — ljézet ( Beszúrás ) Formágum — Eszközök Táblázat A 
késpon 8. ej 


(4 Itt az ideje, 
hogy beírjuk LÉK 
már a receptek szö- 
vegét is! Kattintson 

a BESZÚRÁS menüben 
a SZÖVEGDOBOZ pa- 
rancsra, rajzoljon egy 
négyszöget, és írja be 
a recepthez szükséges alapanyagokat. h ezzzanétvájágába 
A beíráshoz használja bátran a betűfor- Ez gáttézáséső 
mázásokat is. 


8 Keretezze be a szövegdo- 
bozt. Kattintson ési 


ehhez a szövegdoboz szé- 
lére, majd a legördülő menü- / 
ben válassza a SZÖVEGDO- 
BOZ FORMÁZÁSA parancsot. 
A SZÍNEK, VONALAK párbe- 
szédlapon állítsa be a vonal j 
színét, típusát, stílusát és 1 tvt 
] 


1 evőkaról olaj 
1 kis fej hagyma 
40 dkg darált disznóhús 


vastagságát, majd kattintson. ! EZ e TT 
az OK gombra. 


(6 Rt szól hozzá, már egészen szakácskönyv 
kinézete van a dokumentumunknak! De még 
valami hiányzik. Egy ínycsiklandozó kép. A következő 


oldalon megmutatjuk azt, hogyan találhat a témához 
kapcsolódó képeket az Interneten. 


me! 


Töltött gomba 


10-12 sampinyon gomba 
evőkanál cítromié 


SZÖVEGSZERKESZTŐ 


Képek keresése 
és felhasználása 


MICROSOFT WORD 


Az Internet kiváló forrás a szakácskönyv írásához is. Képeket, recepteket, 
főzési tanácsokat, ezrével találhat a világhálón. Gazdagítsa szakácskönyvét 


képekkel, vagy új receptekkel. 


(1) Indítsa el a böngésző programját, és vegye 
igénybe a Google kereső szolgáltatásait 
(www.google.com). Kattintson a KÉPEK hivatkozásra, 
hogy a képkereső legyen aktív, és írja be a keresőme- 
zőbe az étel nevét (ese- 
tünkben ez a ,töltött 
gomba"), majd kattintson 
a GOOGLE KERESÉS gombra. 
Ha szerencséje lesz, akkor 
rövidesen képek jelennek 
meg a böngészőjében. 
Válassza ki a legmegfele- 
lőbbet, mentse el gépére, 
és térjen vissza a szakács- 
könyvéhez, 


[2 Kattintson a RAJZOLÁS 
eszköztár Kép 


BESZÚRÁSA ikonjára. [ ESZZZHSEGYBB: 
Keresse meg az imént 2 FE 
elmentett képet, jelölje 5 ke] ked Eg 
meg, és kattintson 
a BESZÚRÁS gombra. 
A kép megjelenik j 
a receptnél. A már ön sees SH 
sokszor alkalmazott 7 ü 
módon állítsa be a kép méretét. 


3 Már van kép, kész a hozzávalókat tartalmazó 
"szövegdoboz, de még hiányzik az elkészítés 
leírása. Írja be a szöveget az előzőleg beszúrt elemek 
alá. Alkalmazza a behúzás eszközt, valamint használ: 
jon más betűtípust. A hosszú szövegek esetén ügyeljen 
arra, hogy a szöveg ne szaladjon át a következő oldalra. 


A gombákat jól mossa meg, és a gombafejeket 
) enyhén sós vízben 10 percig fözze. 

Az olajon pirítsa üvegesre a nagyon finomra 
vágott hagymát, és adja hozzá a darált disznóhúst, és 
apróra vágott gombaszárakat. Párolja puhára. 

A megfőtt gombafejeket törölje szárazra. és 
P óvatosan panírozza be. Forró, bő olajban süsse 
világosbarnára. és szedie ki nanirkendőre. 


(4. Most FESTENE vá 
épek Csoportok 
nepek - 
más után mind- 
egyik recepthez 
keressen képet az 
Interneten. Mivel első 
esetben jól bevált 
a Google, továbbra is 
ezt használjuk. Írja be 
az étel nevét, kattintson 
a GOOGIE KERESÉS gombra, 
majd a megjelenő képek 
közül válasszon ki egyet. 


(5 Kattintson a képre az 
egér jobb gombjá- 


val, és a legördülő menüből 
válassza a KÉP MENTÉSE 
MÁS NÉVEN paran- 
csot. Fájlnévként 
lehetőleg az étel 
nevét írja be, 
hogy később könnyen 
megtalálja azt a sok kép között, végül 
kattintson a MENTÉS gombra. 


Ez már e92305 
egy iga- Szakácskönyv Előételek 


zán profi sza- 
kácskönyv! Ha 
úgy gondolja, 
akkor nyomtassa 
ki az alkotását 
egy színes nyom- 
tatón, és lepje 
meg ismerőseit 

a receptgyűjte- 
ményével. Itt az 
ideje, hogy most 
már a főzőkanalat 
is a kezébe 
vegye! 


libamaj jpa 
342 x 436 képpont 83 KB 
"www. fsz.bme hu/hungary/ cuisine/foods/libamaj jpg 


Fáj típusa: (Bikép C.bmp) 


Kedvenc recept jeim 


AH 634-106-08 
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SZÖVEGSZERKESZTŐ 


Ismerkedés az 


MICROSOFT WORD 


NEHÉZSÉGI FOKOZAT 2 


egyenletszerkesztővel 


Tegyük fel, hogy egy olyan dokumentumon 
dolgozik, amelybe gyakran kell egyenleteket 
és képleteket bírnia a szövegbe. Az egyszerű 
képleteket, amelyek csak a latin ábécé betűit, 
illetve legfeljebb alsó vagy felső indexeket tartalmaznak, könnyedén 
megszerkesztheti a szövegszerkesztő hagyományos eszközeivel is. 


AZ folyamán azonban elér- 
kezett egy olyan képlethez, amely 
már gyökjeleket, és törteket is tartal- 
maz. Ilyenkor Word hagyományos 
eszközei már nem elegendőek a képlet 
beszúrásához, Ilyenkor vegye igénybe 
az MS Office programcsomagok ré- 
szét képező Microsoft Eguation 3.0 
programot (magyarul: Microsoft 
Egyenletszerkesztő). 


Hol van az 
egyenletszerkesztő? 


Az egyenletszerkesztő elindítása előtt 
kattintson arra a helyre az egérrel, 
ahová szeretné beszúrni a képletet, 
majd a beszúrás menüben kattintson 
az OBJEKTUM parancsra. A megnyíló 
ablakban az OBJEKTUMTÍPUS listában 
keresse meg a MICROSOFT EGUATION 
3.0 sort, jelölje meg, és kattintson az 
OK gombra. A kurzor helyén egy 
szövegdoboz jelenik meg (ide kerül 
majd a képlet), és megnyílik az EGYEN- 
LET eszköztár is, amely a matematiká- 
ban, fizikában, és más tudományágak- 
ban használatos képletszimbólumokat 
tartalmazza. Az eszköztárban minden 
egyes kis mező, az adott szimbólum- 
kategória további tagjait rejti. Állítsa 
össze az egyenletet az EGYENLET 
eszköztár szimbólumainak segítségé- 
vel, valamint a változók és a számok 
beírásával. Az EGYENLET eszköztár 
felső sorában több mint 150 mate- 
matikai szimbólum közül választhat. 
Az alsó sorban számos sablon áll 
a rendelkezésére, amelyek például 
törteket, integrálkifejezéseket és 
összegszimbólumokat tartalmaznak. 


Ami szükséges ehhez... 
A Microsoft Office XP Word szövegszerkesztője. 


A magyarázatok a korábbi Word verziókra is 
érvényesek. 


A másodfok egyenlet olyan algebra egyenlet, amelyben az ismeretlen (15) második 
szerepel. 


datvanyon 
Általános alakja 


aábrteső 


Ha a másodfokú egyenlet diszkrrannánsa (negyzetgyökjel alarti kifejezes) 0-vál nagyobb. 
akkor két. ha 0- al egyenlő, akkor egy gyóke van az egyenletnek. Ha a diszkriminás kisebb 0- 
kk körében 


nál akkor nincs gyóke a valós számol 


Ha segítségre van szüksége, mert 
mondjuk elakad a munkában, akkor 
kattintson a SÚGÓ menü EGYENLET- 


SZERKESZTŐ SÚGÓ TÉMAKÖRÖK paran- 
csára. 


Szz (9 ddi £"0 254 VA ENC dost 


oguz 0 ny kh ögee0ú 


Önálló 
segédprogram 


Az Microsoft Eguation 3.0 egyenlet- 
szerkesztő a Word programba beé- 
pített önálló segédprogram. Ezt abból 
veheti észre, hogy amikor elindítja az 
egyenletszerkesztőt, akkor megvál- 
tozik a megszokott Word ablak: 
eltűnik a SZOKÁSOS és FORMÁZÁS esz- 
köztár (illetve más nyitott eszköztár 
is), és a menüsor is átalakul. A menük 
kizárólag csak a képletek létrehozá- 
sához, módosításához stb. tartozó 
parancsokat tartalmazzák. Ha a képlet 
kialakítása közben valamit a doku- 
mentumban szeretne megváltoztatni, 


akkor kattintson az egérrel a doku- 
mentumra. Pár pillanat múlva máris 
a dokumentumban találja magát. 
Most viszont eltűnt az EGYENLET 
eszköztár! Csak semmi pánik! Ah- 
hoz, hogy folytatni tudja a képlet 
létrehozását, csak kétszer rá kell kat- 
tintania a szürke hátterű képletme- 
zőre, és máris az egyenletszerkesztő- 
ben találja magát. 


TIPP 


Ha a Microsoft Word mezőkódokat 
jelenít meg a képlet helyett, amikor 
visszakapcsol a dokumentumba (tehát 
az EMBED EGUAnON 3 látható egy záró- 
jelben), akkor kattintsunk az Eszközök 


Az egyenletszerkeszt 


használata 


A következőkben egy egyszerű példa, a másodfokú 
egyenlet megoldóképletének szerkesztésén, bemutatjuk 
a Microsoft Eguation 3.0, vagyis az egyenletszerkesztő 


program alkalmazását. 


(1) Kattintson a BESZÚRÁS 
menü- Ti 


ben az OBJEKTUM 
parancsra. A meg- 
nyíló azonos 
nevű ablakban, 
az OBJEKTUMTÍPUS 
listában keresse 
meg, és jelölje 

ki a MICROSOFT 
EGUATION 3.0 
sort. Végül 
kattintson az OK gombra. 


[2 Egy kis szövegdoboz jelenik meg, valamint 
látható lesz az EGYENLET eszköztár is. Írja be 
az x-et a képlet 
elejére (láthatja, 
hogy a betű dőlt 


formátummal 
jelenik meg). 


A másodfokú egyenlet megoldóképlete: 


— TI 


$zz hab. dd 40 ol -.v3 Enc öcs? A 


e $zle0 mylhja gl eeiú0 ma 


3 Az EGYENLET eszköztárban keresse meg az 
ÁLSÓ- ÉS FELSŐINDEX-SABLONOK gombot, és kattint 
son rá. A megnyíló ikonmenüben kattintson az alsó inde- 
xet jelölő szimbólumra, majd írja be az egyes és kettes 
számot, amiket egy vesszővel válasszon el egymástól. 
Nyomja le a billentyűzeten a jobb nyíl 

billentyűt, és a hagyományos 
módon írja be az 
egyenlőségjelet. 


JEPMEIE 


egyenlet megoldóképlete: 


perrítteíttttítet mata tttttttttt tt tt 


778 


MICROSOFT WORD 


909 


(4 Most a TÖRT- ÉS GYÖK-SABLONOK 
gombra kattintva szúrja be az 


első (egyszerű tört) szimbólumot. 

A számlálóba írja be: -b. Ezt követően 
a műveleti jelek gombnál található 

listából szúrja be a plusz-mínusz 

jelet. Us 


(5) A TÖRT- ÉS GYÖK-SABLO- 
NOK gomb legördülő. // 


listájából illessze be képleté- 
be az egyszerű 

négyzetgyök jelet, 
és a billentyűzete, 
valamint a felső 

index segítségével 
folytassa a képlet 
szerkesztését, tehát 
írja be a négyzet 
gyök alá a követ 
kezőket: b? — 4ac. 


ax tbxtc-ő0 


sú egyenlet megoldóképlete: 


(6) Az egérmutatóval kattintson a nevezőre, és írja 
be: 2a. Ezzel elkészült a másodfokú egyenlet 
megoldóképlete. Ellenőrizze le még egyszer, majd kat- 
tintson a képle- 


ten kívülre a do- (4 másodfokú egyenlet megoldóképlete: 
kumentumba. 


2a 


; ZAÁRÁRRRMN Ét 238 


(7 A képlet most szürke háttérrel jelenik meg 

a dokumentumban. Ha később módosítani 
kíván a képleten, akkor -- 
kattintson kétszer a kép- /. 
letre, aminek hatására. [ 
megjelenik a képletszer- 
kesztő ablak, és az 
EGYENLET eszköztár is. 


Ha a másodfokú egyenlet diszkriminánsa (négyzetgyőkjel alatti kifej, 


( akkorkét. ha ssal egyenlő, akkor egy gyöke van az egyenletnek. Ha a dl 
tál akkor nincs gyöke a valós számok körében. , 
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SZÖVEGSZERKESZTŐ 


Önéletrajz 
készítése 


MICROSOFT WORD 


NEHÉZSÉGI FOKOZAT 


Ami szükséges ehhez... 
A Microsoft Office XP Word szövegszerkesztője 


A magyarázatok a korábbi Word verziókra is 
érvényesek 


Az önéletrajz egyike azoknak a dokumentumoknak, amelyet be kell nyújtania, 
ha valamilyen állásra pályázik. Ha bizonytalan abban, hogyan szerkessze meg 
önéletrajzát, akkor engedje át ezt a feladatot a Word szövegszerkesztő 


önéletrajz varázslójának. 


(1) Az idők folyamán változnak az életrajzok kia- 
lakításával kapcsolatos szokások és elvárások. 
A Word ezért viszonylag örök érvényű sablonokat kínál, 
amelyek minden esetben jól használhatók. Nyissa meg 


a FÁJL menüt, és kattintson az ÚJ DOKUMENTUM parancsra. 
Ezután kattintson 


a megnyíló mun- ee ERSZ ván szg 
kaablak ÁLTALÁ- melles tölnemetl ese e 

ki új d nom 
NOS SABLONK hivat- B 1. 


kozására, majd 
a megnyíló pár- 
beszédablakban 
az EGYÉB DOKU- u 
MENTUMOK fülre. 

Végül az aktívvá 7 
váló lapon kattintson duplán az ÖNÉLETRAJZ VARÁZSLÓ 
ikonra, 


[2 A TovÁBB gomb segítségével ugorja át a kezdő 
ablakot, hogy rögtön a STíLus kiválasztására 
szolgáló lapra jusson. Három stílusfajta közül választhat, 
de a kiválasztott egesze ii eset) 
opciókat később j 
bármikor vissza- 
vonhatja, illetve 
módosíthatja. 
Kattintson 

a TOVÁBB 
gombra. 


3) Ha első ízben pályázik munkahelyre, aktiválja 
a KEzDŐ választókapcsolót. Ha viszont van már 
szakmai tapasztalata, akkor a többi három sablon közül 
célszerű válasz- 
tania. Kattintson ! 
a TOVÁBB 
gombra, hogy 
megtehesse 

a következő 
lépést. 


Öndlettatz varázstó 


(4 Töltse ki a Cím lépés ablakában az összes 
adatbeviteli mezőt, hogy az adatok automa- 
tikusan megjelenjek életrajzában, így ne kelljen azokat 


külön begépelnie 
a dokumentumba. Ezt 


rnétettaj varázaká B 


4 az a Írja be a nevét, címét és telefonszámát. 
követően kattintson 8 
a TOVÁBB gombra. szg, esáremássnlil 
o zek 
szed 


Teotorszám. fő6-96-381LIL 
Erszém  [o65-361222 


 mados utvangarolera hul 


rám [ccsa [toy [ért 


(5) A SZEMÉLYI ADAT-ok az életrajz fontos részét 
képezik. Ebben a lépésben nem egyes 

adatokat ad meg, hanem azt határozza meg, hogy 
mely személyes információkat szeretné életrajzához 


csatolni, és melyeket 
nem. Így például ki- 


Önletrajz varázátó ű ü "Ej 


kapcsolhatja a SZÜLÖK for-tsárirsát atta ül 
jelölőnégyzetet, mivel ölzeekszétj 
44 4: t Hemestvég 
leendő munkaadóját 57 tatar 
57 sztmtábár 


valószínűleg nem ér- 
deklik ezek az adatok. 


(6 Önéletrajza elkészítésének következő lépése 

a SZOKÁSOS TÉMAKÖRÖK-re vonatkozó lista be- 

szúrása, amelyik az Ön ismereteit és szakmai előreha- 
ladására vonatkozó 

elképzeléseit sorolja 

fel a munkaadó szá- 

mára. Ha még kezdő, 
akkor kapcsolja ki 

a GYAKORLATI TAPASZ- 

TALAT és a REFERENCIÁK 
opciókat. Kattintson 

a TOVÁBB gombra. 


Önéletrajz varázító sm . EH 
AA választott stílusú Önéletrajz általában az alábbi 
a. 


SZÖVEGSZERKESZTŐ 


Az önéletrajz módosítása 


MICROSOFT WORD 


Életrajza már majdnem teljesen elkészült, de lehet, hogy még mindig 
nem teljesen felel meg elképzeléseinek. A korábbiaktól eltérő opciók 
kiválasztásával módosíthatja életrajzát. 


(1) Az ÖNÉLETRAIZ VARÁZSLÓ következő lapja, a To- 
VÁBBI TÉMAKÖRÖK lehetővé teszi, hogy a munkára 
vonatkozó információkon kívül más adatokat is közöljön. 
Előfordulhat például, hogy diákként olyan nyári munkát 
végzett, ami kapcsolatban áll a megpályázott állással. 
Ebben az esetben 
ne habozzon, és j 
aktiválja a NYÁRI 
MUNKÁK jelölő- 
négyzetet, majd 
lépjen tovább. 


je a e 1] 


... 


[2 Ebben a lépésben a FEUEBB és a LEJJEBB gombok 
segítségével rendezze a már beszúrt témakö- 

röket. Célszerű, ha a témakörök fontossági sorrendben 
követik egymást. Lehetősége nyílik arra is, hogy új téma- 
kört szúrjon be. Ennek során azonban mindig felmerül 

a kérdés, hogy az újabb információ valóban érdekli-e 

a jövőbeni 
munkáltatót. 
Kattintson 

a TOVÁBB, 

majd 

a BEFEJEZÉS 
gombra. 


3 Önéletrajza most az összes megjelölt témakör- 
rel együtt látható a képernyőn. A zárójelben 
megjelenő tartományokat kivétel nélkül ki kell tölteni. Ha 
nem tetszik az önéletrajz külső megjelenése, akkor az 
Office Segéd formájában még mindig rendelkezésére áll 
a segítség. Kattintson ehhez a buborékban megjelenő 
súgómenü AZ ÖNÉ- : 
LETRAJZ STÍLUSÁNAK 
MÓDOSÍTÁSA paran- 
csára. 


(4. Ismét megnyí- 
lik az ÖNÉLET- 


RAJZ VARÁZSLÓ párbe- 
szédablaka, amelyben 
a STítus opciók közül 
választhat. Válasszon 
az eddigitől eltérő, 
másik sablont, majd 
kattintson az OK 
gombra. 


VEZE SK GÉNEK ETŐS 
Pályázatához azonban 
nem csak az önéletraj- 


zára, hanem egy kísérő levélre 
is szükség van, amelyben a pá- 
lyázatra jelentkezik. Kattintson 
az Office Segéd menüjének 
KÍISÉRŐLEVÉL SZERKESZTÉSE parancsára. 


ILEZZERÉESE SETS LAS sott 


önéletrajzba? 
Kísérőlevél 

szerkesztése 
áz önéletrajz 


(6) Most megnyílik egy kísérőlevél-sablon. 
Természetesen még igazítania kell a tartalmon 
és a megjelenésen egyaránt, hiszen nem valószínű, 


hogy a vezető programozói állásra pályázik, amiről 
a sablon 


szól. Ez 
a sablon 
azonban jó ször 
tájékozódást tesápeet 
nyulregy ertesz e esztet 

; mztkk 
hivatalos zzz mrtntánersenttnnlj 
pályázati etes steszárz 
kísérőlevél Ül ttzetetátáj ett tsásáákétetbattás, 

mezt 
megszer- fem eg elemzese bindmaz bay gen ek kldeon 
raéR ő s ektkor megherselhetjtk a zutnelves ulj szó ( molnek 4 megfeleba 

kesztéséhez. eszpee roezí 


AZ ÖNÉLETRAJZ EGYÉNI 
KIALAKÍTÁSA 


A Word XP sablonjai jól kidolgozottak, azonban meglehe- 
tősen általános jellegűek, ugyanakkor a legtöbb esetben jó 
alapot nyújtanak a kidolgozandó dokumentum megszer- 


kesztéséhez. Ne habozzon tehát, nyugodtan fűzze hozzá 
személyes elgondolásait, például fotót, háttérképet, stb. 
Ügyeljen azonban arra, hogy megőrizze a levél világos vo- 
nalvezetését, és ne töltse túl információkkal a dokumentumot, 
A munkaadó ugyanis egyetlen pillantással szeretne átte- 
kintést nyerni minden információról anélkül, hogy hosszasan 
kellene azokat keresgélnie. 
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. SZÖVEGSZERKESZTŐ MICROSOFT WORD 


NEHÉZSÉGI FOKOZAT 1 


Ami szükséges ehhez... 


A Microsoft Office XP Word szövegszerkesztője. 
A magyarázatok a korábbi Word verziókra is 
érvényesek. 


Tudta, hogy dokumentumait javítás vagy ellenőrzés céljából e-mailben vagy 
faxon közvetlenül a Word szövegszerkesztőből is elküldheti? Ne pazaroljon 
időt levelezőprogramjára, használja inkább a Word KÜLDÉS parancsát! 


(1 egy nagyvállalat alkalmazottja, és az egyik [4 Ennél a válasz- 
termékük használati utasítását szeretné jóváhagyás tásnál az alap- 


céljából továbbítani. Ahhoz, hogy a dokumentumot értelmezettként beállított 
közvetlenül a Word szövegszerkesztőből küldhesse el, levelezőprogram ablaka 
nyissa meg a FÁJL menüt, mutasson a KÜLDÉS parancsra, nyílik meg. A Word 
majd ; automatikusan csatolja 
kattintson. [7 a dokumentumot. Adja 
a LEVÉL meg a címzettet, majd 


kattintson a KÜLDÉS 
gombra. 


CÍMZETTJE 
opcióra. 


Tisztelt Gémes úr! 


Mellékelten megküldöm jóváhagyásra az elkészült hi 
fejezetét. 


Üdvözlettel: 


(5) A FÁL menü KülpÉS almenü- Ál 
jében találja a LEVÉLBEN ( 


(VÉLEMÉNYEZÉSRE) parancsot is. Ez 
a küldési mód elindítja 
a Word korrektúra 
rendszerét. A Word 
tárolja a dokumentumon 
végzett összes módosí- 
tást. A levelezőprogram 
TÁRGY sorában pedig 
automatikusan megjele- 
nik a KÉREM, VÉLEMÉNYEZ- 
ZE A(Z) , KARBANTARTÁS" 


THE 
Hi j 


HIT 


vesssssssséssses 
x 

Most levelező- 

programmá 


változik át a Word 
kezelőfelülete. Kattintson 
a CÍMZETT gombra, hogy 
megnyissa az Outlook 
vagy az Outlook Ex- 
press címjegyzékét, és 


válassza ki a címzettet. DOKUMENTUMOT felszó- 
A dokumentum elküldéséhez kattintson a MÁSOLAT KÜLDÉSE lítás, amelyet maga az 
gombra. Ha a LEVÉL CÍMZETTJE opciót választotta, nincs üzenet tartalmaz. 


lehetősége kísérőlevél csatolására. 


(3 Ha kísérőle- [geeez tra ez se el 
velet (Üzene- [7 ee a40 [LF D 4 kegön. 
2 erts ans 7 TITI n 
tet) szeretne x 
a dokumentumhoz 
csatolni, akkor 
válassza a KÜLDÉS 
parancs LEVÉLBEN 
(MELLÉKLETKÉNT) 
opcióját. 


(6) Ha visszakapta a javított szöveget, megjelenik 
a KORREKTÚRA eszköztár. Kattintson a MÓDOSÍTÁS 
ELFOGADÁSA léptető-gombra, majd válassza A DOKU- 

MENTUM MINDEN MÓDOSÍTÁSÁNAK ELFOGADÁSA opciót. 


SZÖVEGSZERKESZTŐ 


Elektronikus posta vagy fax. 
On választhat! 


MICROSOFT WORD 


A Kürvés funkció különböző parancsainak segítségével több címzettnek is 
továbbíthat egy dokumentumot. Nem az e-mailben történő elküldés az egy- 
etlen továbbítási lehetőség, hiszen dokumentumát faxként is továbbíthatja. 


(1 Dokumentumát több személynek is be kellene 
mutatnia, hogy munkáját még a nyomdába 
küldés előtt e— x 
még egyszer Tee 
leellenőrizzék. 
Válassza eh- 
hez a KülpÉS 
menü KÖRÖZ- 
VÉNY CÍMZETTJE 
parancsát. 


44. AWordjEdzésterv 2004-re.doc 
§ CiWDocuments and Settingst, ..1108-10.doc. 


(2) Kattintson 
a megnyíló 


KISÉRŐLEVÉL párbeszéd- 
ablak CÍMEK gombjára, 
és jelölje ki a dokumen- 
tum összes címzettjét. 
Ezután írja be a TÁRGY ferevin Aiatantanás oz tsőtésés a garden 

mezőbe a dokumentum THEN 
tárgyát, majd gépeljen 

be egy rövid magyará-  [7tmien 

zó szöveget az ÚZE- 
NETSZÖVEG mezőbe, 
mielőtt az ELINDÍTÁS 
gombra kattintva elküldené a dokumentumot. 


(3) A Word azonban nem csak levelezőprogrammal 
kapcsolódik össze, a dokumentumot faxként is 
elküldheti a szöveg- 
szerkesztő program- 
ból. Ahhoz, hogy 
működtetni tudja ezt 
a funkciót, faxmodem- 
mel, illetve faxprogram- 
mal kell rendelkeznie. 
Ha teljesül ez a felté- 
tel, akkor megtalálja 
a FÁJL menü KÜLDÉS 
almenüjében a FAX 
parancsot is. 


(4) Ha a FAX pa- 
rancsra kattint, 
elindul a FAX VARÁZSLÓ. 
Adja meg az alkalma- 
zott faxprogram, vagy 
a használt perifériális 
eszköz nevét, amellyel 
a faxot el kívánja kül- 
deni, és kövesse a va- 
rázsló egyes lépéseiben 
megadott utasításokat. Töltse ki az 
előlap rovatait, a BEFEJEZÉS gombbal 
zárja be a varázslót, majd kattintson az 
előlappal együtt megjelenő FAX KÜLDÉSE gombra. 


7 Micdrtekozett tagyogjam 
Válassza haz alább közl a tövén rogy ant 


MRJ] 


 kdeisznertnat kryantaton és [ankészttálző küldöm ol 


(5 § KülpÉS almenü parancsai között különleges 
szerepet játszik a MICROSOFT POWERPOINT 
parancs. Ebben az esetben nem arról van szó, hogy 
egy címzettnek küldi el a dokumentumot, hanem arról, 
hogy azt egy másik alkalmazásban nyitja meg. Így 
például egy 2. 8 Ét 
felsorolásjelekkel 
készített listát 
PowerPoint 
diakockákká 
alakíthatja át. 


(Ef! Szerkesztés Nézet Beszúrás Formátum Eszközök Táblázot Ablk 304) 
1 Úydökmentum... am [8 ang dis 
12 Megnytás... ark 
11 tertés arhs 


De FO D A Arc tgsbetű- 


2c1t..1Wordjdlagram doc 
2c14..IWordjatmosfera.doc 


(6 ka aktiválta a MICROSOFT POWERPOINT 
parancsot, elindul a PowerPoint program, 
és pontoknak megfelelő számú diát hoz létre. Ezután 


elvégezheti a be- 


mutató felszés SZ€- ÍGjew szess um past rozám ásd üszik Bi 36 
rinti szerkesztését. [D2des46M? 1m6d —- 0 MOR 1145 a 


J Akarbai 
—a Id 


. Szöveg be 
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SZÖVEGSZERKESZTŐ 


Dokumentumok 


exportálása 
a PowerPoint 
programba 


Taggyűlési napirendi tervet dolgozott ki Word szövegszerkesztőjével? Ebben 
az esetben már nem szükséges még egyszer elvégeznie a munkát: exportálja 
dokumentumát a PowerPoint bemutatóprogramba, hogy ott e már meglévő 
dokumentum alapján egy megfelelő bemutatót készítsen. 


ilyen gyakran történt meg Ön- 
M nel, hogy újból begépelt, vagy 
bemásolt diafeliratokat annak ellené- 
re, hogy azokat már egy korábbi Word 
dokumentum tartalmazta? Szokás 
szerint Word szövegszerkesztőben 
készítette el cége következő társasági 
közgyűlésének napirendjét. 

Ahhoz azonban, hogy még hatáso- 
sabb és dinamikusabb legyen a köz- 
gyűlés, a Word dokumentummal 
párhuzamosan egy PowerPoint- 
bemutatót is előkészített ugyana- 
zokkal az információkkal. Ezen nem 
kell csodálkozni, hiszen mindkét 
program különleges - a másiktól 
eltérő - funkciókat kínál. Bár a Word 
elsősorban szöveg-szerkesztő pro- 
gram, emellett úgy tervezték meg, 
hogy az Office XP programcsomag 
más alkalmazásaival is együtt tudjon 
működni. Az egyes alkalmazások 
közötti együttműködés lehetőségének 
célja, hogy megkönynyítsék a felhasz- 
nálók munkáját, és mindenek előtt, 
hogy a felhasználók időt takarítsanak 
meg munkájuk során. Már maga a 
MÁSOLÁS/BEILLESZTÉS parancspáros 
is rendkívül hasznos, de még egysze- 
rűbbé teheti munkáját. Szokás szerint, 
Word szövegszerkesztőben készítse 
el dokumentumát, amelyet a Power- 


Point képes nem csak felismerni, 
hanem hasznosítani is. Mindezt két 
egérkattintással megvalósíthatja! 


A dokumentum 
formázása 


Word dokumentum létrehozásakor 
be kell gépelnie minden - a jövőbeni 
PowerPoint bemutatóhoz szükséges 
— címet. A PowerPoint bemutató min- 
den diája tartalmazza a címek (cím- 
sorok) valamelyikét, valamint egy — 
lista formában felsorolt — alcímet. 

Ehhez tudni kell, hogy a Word tö- 
kéletesen bánik a címsor fogalmával, 
és különböző szintekre tudja tagolnia 
a címsorokat. Bizonyára használta 
már ezt a funkciót, amikor dokumen- 
tuma tagolását végezte. Rendeljen 
minden címhez és alcím-szinthez saját 
formázást. A Word alapbeállításban 
kínálja a CÍMSOR 1, CÍMSOR 2, stb. stí- 
lusokat, a címsorokat egészen a 9. szin- 
tig tudja kezelni! Nagyon valószínű 
azonban, hogy nincs szüksége az 
összes szintre bemutatójához. Egy- 
egy dia címéhez rendelje a CÍMSOR 
1 stílust. Ha alcímet vagy alcímeket 
is tartalmaz a dia, akkor rendeljen 
különböző formázásokat az egyes 
szintekhez. Ha közben valamilyen 
hibát követne el, egyszerűen térjen 
vissza a NORMÁL stílushoz, hogy 
megelőzze a szöveg PowerPointba 
történő exportálását. 


Ami szükséges ehhez... 
A Microsoft Office XP Word szövegszerkesztője. 


A magyarázatok a korábbi Word verziókra is 


érvényesek. 


Exportálás 
PowerPointba 


Ha már hozzárendelte a megfelelő 
stílusokat a jövőbeni diákhoz, akkor 
már csak exportálnia kell a dokumen- 
tumot. Ehhez még az sem szükséges, 
hogy elindítsa a PowerPoint progra- 
mot. A program csak a hozzárendelt 
stílussal rendelkező szöveget veszi 
figyelembe. Ez azt jelenti, hogy nem 
szükséges a Word dokumentum szö- 
vegrészeit törölnie ahhoz, hogy azok 
ne jelenjenek meg a PowerPointban, 
hanem csak azt kell ellenőriznie, hogy 
ezek a szövegrészletek ne legyenek 
címsorként formázva. Ha exportálta 
a dokumentumot, adjon nevet az ily 
módon létrehozott új PowerPoint 
fájlnak. Ezután már a bemutatójának 
kialakítását és formázását a Power- 
Point programban végezheti el. De 
ez már egy másik történet... 


MICROSOFT WORD 


NEHÉZSÉGI FOKOZAT 2 


SZÖVEGSZERKESZTŐ 


Taggyűlés napirendi 


MICROSOFT WORD 


tervének exportálása 
PowerPoint programba 


A frissen tanultakat alkalmazza most a gyakorlatban, és exportáljon egy Word 
dokumentumot a PowerPoint bemutatóprogramba. A cél az, hogy különböző 
szintű címsorokat és hozzájuk tartozó szöveget jelenítsen meg egy-egy dián. 


(1) lista formájában gépelje be egy Word dokumen- 
tumba a taggyűlés alkalmából megtárgyalandó 
napirendi pontokat. Jelölje ki a fő címsort, amelynek az 
első dián, fő 
címként kell 
megjelennie. 


TÁR Szkasztés jet gets omápm  Esdőrők Tiamat áló 9 
Ő cd [d Mertézmádtért. ed YI VP 1 AMBI 5- VAR 
20 ODA me gabul-sapbatt 4 SE 


ÁL Nomk 2 Mmest toma e IZ 


A 2005-ös év tervjavaslata 
Személyi kérdések 


JET ? 
Ej Szerkesztés INézet Beszúrás Formátum Esz 
D c [d mentézméségt.. d ATP 


(2) Nyissa meg 
a FORMÁZÁS 


eszköztár STÍLUS listáját, 
és válassza itt a CÍMSOR 
1 opciót. Járjon el ugyan- 
így minden bekezdés 
esetében, amelynek 
címsorként kell meg- 
jelennie a dián. 


(3 ki azt szöveget, amely a dián a fő 

címsor alatt, alcímként (napirendi pontként) 
jelenik meg, és rendelje hozzá a CÍMSOR 2 stílust az 
előző pont szerint. 


ES Szerkesztés Nézet Beszúrás Formátum Eszközök Táblázat Ablak Súgó 
D cs [d vetés méstért... 3 B FAST INRBI ar 


"7 Times New Roman 


(4) Ha listája egy — a dián 
is megjelenítendő — 


második szövegszintet tartalmaz, 
akkor ehhez rendelje hozzá a CÍMSOR 

3 stílust. Ezek a napirendi pontokon belüli alpontok. 
Járjon el ugyanígy minden más szövegszint esetében 
is, de közben gondoljon arra, hogy a Word legfeljebb 
9 tagolási szintet tud kezelni alapbeállításban! 


(5) Ha a Word szö- 
vegszerkesztőben 


a fentiek szerint kialakította 
a napirendi pontok szerke- 
zetét, akkor exportálja a do- 
kumentumot a PowerPoint 
programba. Nyissa meg 

a FÁJL menüt, mutasson 

a KÜLDÉS sorra, és kattintson 
a MICROSOFT POWERPOINT 
opcióra. 


(6) Napirend tervezete így néhány egérkattintás- 
sal PowerPoint bemutatóvá alakult át. A diát 
nézve megállapíthatja, hogy mi három stílust alkalmaz- 
tunk a Word szövegszerkesztőben, mégpedig: a CÍMSOR 1 
stílust a főcímhez, a CÍMSOR 2 stílust a felsorolásjelek 
első szintjéhez, és 

a CÍMSOR 3 stílust 

a második felsorolási 
szinthez. Ezt köve- 
tően a bemutatót 
kénye-kedve szerint 
módosíthatja, vagy 
formázhatja a Power- 
Point programba. 


pajti 


Ahhoz, hogy egy stílust egyidejűleg több címsorhoz rendeljen hozzá, 


végezzen többszörös kijelölést, és rendelje hozzá a kívánt stílust. 


Jelölje ki ehhez az első bekezdést, és közben tartsa lenyomva a [Ctrl] 
billentyűt, hogy további bekezdéseket jelölhessen ki az egérrel. 
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EGSZERKESZTŐ MICROSOFT WORD 


NEHÉZSÉGI FOKOZAT av 


Ami szükséges ehhez... 


A Microsoft Office XP Word szövegszerkesztője. 
A magyarázatok a korábbi Word verziókra is 
érvényesek 


A Word KÖRÖZVÉNY CÍMZETTJE parancsa lehetővé teszi egy dokumentum megha- 
tározott számú címzettnek történő egyidejű továbbítását, akiket az elosztási 
listában sorol fel. A Word küldemények továbbítására szolgáló funkciói 
legalább olyan sokrétűek, mintha a munkát egy igazi titkárnőre bízná. 


C ímjegyzékében külön mappák 
állnak rendelkezésére a személyes 
és az üzleti partnerek bejegyzésére. 
Ha ugyanazt a dokumentumot több 
személynek szeretné elküldeni, akkor 
úgynevezett , elosztási listát" készít- 
het. A listán szereplő minden címzett 
ugyanabban az időben, ugyanazt 
a dokumentumot kapja meg. 


Cégen belül Ön gyakran e-mail útján 
kommunikál munkatársaival; például 
rendszeresen küld nékik dokumen- 
tumokat, hogy véleményezzék, illetve 
kijavítsák azokat. Erre a célra a Word 
KÜLDÉS opciójának KÖRÖZVÉNY CÍM- 
ZETTJE parancsa jelenti a legegysze- 
rűbb megoldást. Két lehetőség közül 
választhat: a dokumentum egymás után, 
vagy az összes címzettnek egyszerre 
történő elküldését. Az első megoldás 
lényege, hogy a dokumentumot egy- 
más után továbbítja az egyes címzet- 
teknek, így minden címzett sorban 
kapja meg az előzőleg szerkesztett 
dokumentumot. A második esetben 
az összes címzett egy időben kapja 
meg ugyanazt a dokumentumot. fűzése, vagy az űrlapok bevitele mind 

olyan funkció, amelyek a dokumen- 

tumvédelemmel állnak kapcsolatban, 


E ezáltal a dokumentum továbbítása nagy 
S rugalmasságot kínál. Ha elosztási lis- 
S A dokumentum több címzettnek tör- tát csatolta dokumentumhoz, megha- 
2 ténő elosztása hasznosnak bizonyul- tározhatja a további eljárást. Az egész 
N hat a legkülönbözőbb alkalmazások folyamatot ellenőrzése alatt tarthatja 
£ számára. A korrektúra céljából tör- az elejétől a végéig, és igényei szerint 
22) ténő átolvasás, a megjegyzések hozzá- " alkalmazhatja az egyes funkciókat. 
(ESB 


SZÖVEGSZERKESZTŐ 


Dokumentum továbbítása 


MICROSOFT WORD 


Különböző munkatársaknak szeretne továbbítani egy projektet, hogy 
kijavítsák, illetve véleményezzék azt. A dokumentum továbbítása 
mindössze néhány lépésből áll, és lehetővé teszi, hogy célirányosan 
határozza meg a dokumentum kézbesítésének feltételeit. 


sze Nyissa meg az elküldendő dokumentumot, és 
mutasson a FÁJL menü KÜLDÉS opciójára, majd 


kattintson a megnyíló menü KÖRÖZVÉNY CÍMZETTJE parancsára. 


ja I1NDBT 52-r- §AHO 
s F OD A tecigsbetű-negybetű 2 6 E B 


4C1).. AWordiraggyűlés doc 

5 CiiDocuments and Settingst,.. 1108-10.doc 
§£ CiiDocuments and Settingst, .1109-Ot doc 
7.ciiDocuments and Settingst, ..108-06.doc 
§ ciiDocuments and Settingst, ..101-03.doc 


(2) Ha először végez ilyen módú levéltovábbítást, 
a program felszólítja, hogy határozza meg az 
e-mail profilt. Ha több levelezőprogramot telepített 
számítógépére, akkor válasszon ki egyet a listából, 
majd aktiválja a BEÁLLÍTÁS ALAPÉRTELMEZETTKÉNT opciót. 

A program biztonsági okokból arra szólítja fel egy 
üzenetben, hogy erősítse meg, miszerint engedélyezi 

a Word szövegszerkesztőnek a címjegyzékéhez való 
hozzáférést. Kattintson az IGEN válaszra, különben nem 
tudja folytatni a gyakorlatunkat. 


3] Megnyílik a KÍSÉRŐLEVÉL párbeszédablak. 

Kezdje az adatok megadását a különböző 
címzettek meghatározásával oly módon, hogy a CÍMEK 
gombra kattint, és ezzel megnyitja a CÍMJEGYZÉK 
párbeszédablakot. Jelölje ki az első címzett nevét, és 
kattintson a CÍMZETT gombra. A címzett most megjelenik 
a párbeszédablak jobb oldali — 
ÜZENET CÍMZETTJEI — mezejében. 
Ismételje meg 
ezt az eljárást 
a többi címzett 
esetében is, 
majd kattintson 
az OK gombra. 


első lépés a garanciáho. 
si és ellenőrzési időta 


Most visszatért a KÍSÉRŐLEVÉL párbeszédablak. 
hoz. Gépelje be a megfelelő adatokat és 


információkat a TÁRGY és az 
ÜZENETSZÖVEG mezőbe. Ezután 
határozza meg a körözési 
opciókat. Válassza az EGYMÁS 
UTÁN opciót. Ahhoz, hogy 
elküldés után visszakapja 

a fájlt, aktiválja A VÉGÉN VISSZA 
A FELADÓNAK jelölőnégyzetet. 
Ha A KÖRÖZÉS NYOMON KÖVE- 
TÉSE jelölőnégyzetet aktiválja, 
minden alkalommal üzenetet 
kap, amikor egy címzett a kö- 
vetkező címzettnek továbbítja 
a fájlt. 


(5) Végül pedig választhat az 
ELINDÍTÁS és a CSATOL opciók 


közül. Az első gomb megnyomására 
a program azonnal elküldi a doku- 
mentumot, a második gomb lehetővé 


Tegye 


[ertzvány A tabaeartár ar ekő pb a garardllbr 


7 végén vissza a feladónak, 
latttva 


teszi a dokumentum időben késleltetett 
elküldését az elosztási listának megfelelően. 


(6) Ha elosztási listát szúrt be a dokumentumba, 
és be szeretné zárni azt, akkor megnyílik egy 


üzenetablak azzal a kérdéssel, hogy el kell-e küldeni 
a dokumentumot. Ebben az üzenetben megjelenik 
a lista első helyén álló címzettjének a neve is. 


TOVÁBBÍTÁS ELOSZT, 


LISTÁVAL 


Ha most megnyitja a Fáj. menü KürvÉS almenüjét, láthatja, hogy 
a KÖRÖZVÉNY KÖVETKEZŐ CÍMZETTJE és a KÖRÖZVÉNY MÁSIK CÍMZETTJE opciók 


helyettesítik a korábbi KÖRÖZVÉNY CÍMZETTJE parancsot. Az első kivá- 
lasztása esetén megnyílik a Künpés párbeszédablak, amelyben a Do- 


KUMENTUM TOVÁBBKÜLDÉSE ,,..." RÉSZÉRE, és a DOKUMENTUM MÁSOLATÁNAK 
KÜLDÉSE KÖRÖZÉS NÉLKÜL opciók között választhat. A második opció 
visszavezeti a KÍSÉRŐLEVÉL párbeszédablakhoz, ahol új kapcsolatokat 
adhat hozzá az elosztási listához. 
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SZÖVEGSZERKESZTŐ 


Áttetsző szöveg 
létrehozása 


Bizonyára ismeri a Word szövegszerkesztőbe integrált, WordArt elnevezésű 
kis szolgáltatási programot, amelynek kibővített funkcióival grafikus effek- 
tusokat hozhat létre szövegeihez. Ha a WordArtot a Rajz eszköztár néhány 
eszközével kombinálja, rendkívül érdekes grafikus szerkesztővé változtathatja 


a Word programot. 


Word XP valóban rengeteg hasz- 

nálható újdonságot kínál. Eddig 
az olyan rajzeszközökkel, mint a tég- 
lalap vagy az ellipszis, csak kétféle 
objektumot rajzolhatott: kitöltöttet, 
vagy kitöltés nélkülit, más alternatíva 
nem volt. Az új átlátszóság-effektus- 
sal azonban számos alkalmazási lehe- 
tőséget kínáló valóságos kis grafikai 
forradalom zajlott le a Word szöveg- 
szerkesztőben. Minden grafikához — 
legyen az akár a legegyszerűbb kép 
a ClipArt gyűjteményből - átlátszó- 
ság-effektusokat rendelhet. Pontosab- 
ban szólva az objektum nem lesz tel- 
jesen átlátszó — hiszen az azt jelentené, 
hogy láthatatlanná válik -, hanem csak 
áttetsző. Ez olyan, mint amikor egy 
képfeldolgozó programban úgyneve- 
zett szűrő segítségével tetszése szerint 
határozza meg az átlátszóság fokát. 


Szerepet kap 
a WordArt 


A Word XP verziójával néhány dolog 
megváltozott a WordArt programban 
is. Ha megnyitja ezt a kis programot, 
amelyik szavakat vagy szócsoporto- 
kat (például címfeliratokat) képes ere- 
deti módon megjeleníteni, még min- 
den a réginek tűnik. 

A továbbra is változatlan opciók 
közötti választás még mindig ugyanab- 
ban a párbeszédablakban történik. 
A létrehozott WordArt objektum most 
azonban egy keretben jelenik meg, 
amely közvetlenül a szövegbe illesz- 
kedik, és a korábbiakkal ellentétben 
nem elhúzható objektumként jelenik 
meg az egyéb szöveg felett. Bár ez 
a módszer nagyon hasznos, az objek- 
tumot többé már nem lehet az olda- 


lon belül elhúzni. A SZÖVEG KÖRBEFUT- 
TATÁSA opció kisebb módosításával 
azonban ismét elhúzható objek- 
tummá lehet változtatni a WordArt 
szöveget. Ezt követően pedig téglalap 
objektumként kezelheti a szöveget, 
és tetszése szerinti helyre húzhatja. 


Eredeti ötletek 


Ha a WordArt-szöveg ismét egy gra- 
fikai objektum tulajdonságaival rendel- 
kezik, akkor ez azt jelenti, hogy még 
az átlátszóság-effektust is hozzáren- 
delheti. A dokumentum címsorainak 
ilyen kialakítása csak egy a sok alkal- 
mazási ötlet közül. 

Mivel az átlátszóság-effektus lehe- 
tővé teszi a háttér láthatóvá tételét, 
a WordArt-szöveget a , rendes? szö- 
veg, vagy akár egy kép fölött is elhelyez- 


NEHÉZSÉGI FOKOZAT 1 


Ami szükséges ehhez... 
A Microsoft Office XP Word szövegszerkesztője, 


A magyarázatok a korábbi Word verziókra is 


érvényesek. 


heti. A színeffektusok összeolvadnak 
az átlátszóság-effektussal. Egy kék 
színnel írt szó zöldet ad a fölé helye- 
zett, sárga betűs szóval. Ha ugyanazt 
a WordArt szöveget többször, de 
különböző színben és kissé eltolva 
egymás fölé helyezi, akkor rendkívül 
érdekes hatást érhet el. Most valóban 
lehetősége nyílik kreativitásának és 
tehetségének kibontakoztatására. 


MICROSOFT WORD 


SZÖVEGSZERKESZTŐ 


alkalmazása 


Az átlátszóság effektus 


MICROSOFT WORD 


Az eddig szokásos, eredeti címfeliratok létrehozására szolgáló WordArt program 
újabban lehetővé teszi, hogy átlátszóság effektust rendeljen bármely szöveghez. 
Használja ki ezt a funkciót, engedje szabadon szárnyalni fantáziáját! 


o Kattintson a RAJZOLÁS eszköztár VVORDÁRT 
BESZÚRÁSA gombjára. Válasszon ki egy stílust 
a megnyíló WORDART katalógusból, majd erősítse meg 
választását az OK gombbal. 


[2 mintaszöveg törlése után gépelje be szövegét 
a WORDÁRT SZÖVEG SZERKESZTÉSE párbeszédablak 
SZÖVEG mezejébe. A WordArt elsősorban rövid szövegek 


- így címek és szlogenek - létrehozására alkalmas, 
tehát ne legyen hosszú a szöveg. 


IKarbantartás 


(3) Ha bezárja a párbeszédablakot, a program 
grafikaként szúrja be WordArt szöveget 

a dokumentumba. Kattintson a WORDART eszköztár 

A SZÖVEG KÖRBEFUTTATÁSA gombjára, majd az előugró 
palettán aktiválja a SZÖVEG ELÉ opciót. Ezzel egy 


elhúzható grafikus objektumot kapott. 


között üzemelteti az autóbuszt (például poros utakon), annál 
ellenőrzéseket, és a karbantartásokat elvégezni. Bizonyos esei 


(4 Kattintson a RAJZOLÁS 
eszköztár KITÖLTŐ- 
SZÍN legördítő gombjára, és 
válassza az előugró palet- 
tán a KITÖLTÉSI EFFEKTUSOK 
parancsot. A megnyíló 
párbeszédablak ÁTMENETES 
lapján válassza a SZÍNEK 
zóna KÉTSZÍNŰ opcióját, 
majd az ÁTLÁTSZÓSÁG zóná- 
ban állítsa be mindkét szín átlátszóságát legalább 


50 96-ra. Kattintson az OK gombra, 


(5) Az eredmény a betűk 
árnyékolása szem- 


pontjából az első pillantásra , XA ; 


nem tűnik valami meggyőző- Ti 
nek. Kattintson a RAJZOLÁS GGYIKS 
eszköztár ÁRNYÉK STÍLUSA 


gombjára, majd válassza kez ekszkáa él 
a megnyíló palettán az 


ÁRNYÉK BEÁLLÍTÁSAI parancsot. Az 
ÁRNYÉK BEÁLLÍTÁSAI eszköztár ÁRNYÉK ELMOZDÍTÁSA LEFELÉ 
és ÁRNYÉK ELMOZDÍTÁSA JOBBRA gombjaival végzett kísér- 
letezés során újabb és újabb átlátszóság-effektusokat 
fedezhet fel. 


Az árnyék színének beállításához kattintson 

az ÁRNYÉKSZÍN legördítő-gombra. Válasszon 
egy színt a megjelenő színpalettán, és ne felejtse el 
aktiválni a FÉLIG ÁTTETSZŐ ÁRNYÉK parancsot sem. Most 
már az egész WordArt szöveg az árnyékával együtt 
áttetszően jelenik meg. 


" génjárművi és hibái miatt bekövetkezettibákért, valamint 
j ásapoizhi meghításdésokért, mindenekelő 


MO karbantartás: garanciális szemle: lásd az F3 oldal aj 
Ez a garanciális sz. ingyi 


ALAGÚTHATÁS 


A Rajzotás eszköztár TÉRHATÁS srítusa gombbal megnyitható paletta 
TÉRHATÁS BEÁLLÍTÁSAI parancsával mélységi hatást kölcsönözhet az 


átlátszóság-effektusnak. Ez az úgynevezett , alagúthatás". A kiválasz- 
tott 3D-hatásnak megfelelően a szöveg többé vagy kevésbé lesz olvasható. 
Úgy igazítsa szövegét, hogy ez a hatás a legjobban érvényesül 
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MICROSOFT WORD 


NEHÉZSÉGI FOKOZAT 1 


Ami szükséges ehhez... 
Microsoft Word 97. A magyarázatok ugyanúgy 
érvényesek Word 7 és Word 2000 esetében is, 
de néhány párbeszéd-ablak egy kicsit más kiné- 
zetű lehet. 


Nagy kár lenne, ha egy szöveg, amelyet sok fáradsággal készítettek el, tele 
lenne helyesírási és nyelvtani hibákkal. Itt megmutatjuk Önöknek, hogyan lehet 
majdnem tökéletes dokumentumot előállítani. 


M ilyen gyakran kapunk gondo- 


san szerkesztett dokumentu- 
mokat, amelyeknek az első jó benyo- 
mása eltűnik azt követően, miután 
megállapítottuk, hogy tele vannak he- 
yesírási és nyelvtani hibákkal. Ami- 
óta olyan munkaeszközök, mint 
a Word, léteznek, nem lehet ilyen jel- 
egű hibákat elnézni és megbocsátani. 
A program egynéhány olyan funk- 
cióval rendelkezik, amelyek meg- 
önnyítik a hibák megtalálását. 
A program figyelmezteti Önöket az 
adott szó szokatlan írásmódjára és 
ülönböző javítási lehetőségeket 
ajánl. Sok hibát a Word önállóan már 
a beíráskor is ki tud jávítani anélkül, 
hogy a javítást külön-külön igazolni 
kellene. 


Minden bizonnyal a szöveg beadá- 
sakor már többször megfigyelték a pi- 
ros vagy zöld hullámvonalakat, ame- 
yek hirtelen egy-egy szó vagy 
kifejezés alatt jelennek meg. A piros 
vonal helyesírási, a zöld vonal pedig 
nyelvtani hibát hivatott jelezni. Önnek 

ét lehetősége van ezeknek a vona- 
aknak a kiiktatására: vagy úgy állítja 
be a Word-öt, hogy ne jelenítse meg 
a vonalakat, vagy úgy, hogy az adott 
javítás automatikusan megtörténjen. 

Egyes esetekben a Word automati- 
kusan javít, mivel ez a program ren- 
delkezik egy jegyzékkel, ahol a gyak- 
ran előforduló helyesírási és gépelési 
hibák találhatók, amelyeket a Word 
figyelembe vesz, ha Önök ilyen jel- 
legű hibát követnek el. Ezeket a hi- 
bákat a Word azonnal kijavítja. En- 


Minden, a Word-ben előállított dokumentum tökéletes lehet, ehhez Önnek csak a meg- 
felelő segédeszközöket és funkciókat kell használni, illetve alkalmazni. 


nek a funkciónak a neve: AUTOMATI- 
KUS JAVÍTÁS. 


Amikor telepíti a Word-öt, akkor 
beállításra kerülnek a programnyelv- 
től függő szótár és a hozzátartozó 
nyelvtan, valamint a stilisztikai segéd- 
eszközök. Szíveskedjen ellenőrizni, 
melyik nyelv került kiválasztásra, 
úgy, hogy az ESZKÖZÖK gombra lép 
és az egér segítségével a NYELV-feli- 
ratra kattint, ezt követően pedig a nyí- 
ló párbeszédmezőben a kívánt nyel- 
vet választja ki. 


A Word ál- 
tal használt 
nyelv elle- 
nőrzésekor 
figyelni kell 


SZÖVEGSZERKESZTŐ 


Helyesírás-ellenőrzés 


MICROSOFT WORD 


A Word egy nagyon terjedelmes szótárral rendelkezik, amely az Ön EE 
által beadott szövegek ellenőrzésére szolgál. A helyesírás ellenőrzést KESgaja 

sz 442 2 5 Zé ZöÜ. jún! 
vagy saját maguk végzik el, vagy pedig a Word-re bízzák és csak 


a program által felfedezett hibákat javítják. 


0 Amikor doku- 
mentumot 


szerkesztenek, akkor 

a Word minden olyan 
szót, amelyben helyesí- 
rási hiba található piros 
hullámvonallal aláhúz. 7 e a 

A jobb oldalon található példánkban több ilyen jellegű 
hiba található, amelyet ki kell javítani. 


[2 Használjuk a Word szó- 
tárát ahhoz, hogy az 


első szót javíthassunk. Rá kell 
kattintani az egér jobb gomb- 
jával a hibás szóra lepítőipari) 
és megkapjuk a párbeszéd-ab- 
akot, amelyben javítási ajánlá- 
sok találhatók. Az egér bal 
gombjának segítségével ki kell vá- 
asztani azt a szót, amelynek a he- 
yesírása megfelel az előírásoknak. 


3 Mivel nagyon 
körülményes 


enne, minden szót 
egymás után javítani, 
különösen akkor, ha 

a szerkesztett dokumen- 
tum igen nagy terjedelmű, 
a helyesírás ellenőrzéssel meg lehet 

várni, amíg a teljes dokumentum készen van. Ezt köve- 
tően a kurzort a szöveg elejére kell állítani és ki kell vá- 
lasztani az ESZKÖZÖK menüből a NYELVI ELLENŐRZÉS... feli- 
ratú funkciót. 


tesessessesesees JÁRBBBRETIBEREB 
A helyesírás el ipurianep korokciósl kászátvadottsbon szea] 
lenőrzés azon-  sörthezképest- kozöte a Köz 9 tie ] 
nal az első helyesírási T ma ] 
hibához megy (a mi pél- LEESEEEŰ 
dánkban ,epítőipari").  sgyszz pet 


A hibás szó a párbe- Ész e ——.. 


széd-ablak 
felső részében pirosan jelenik meg és 

a program egy javítási ajánlást ad Ön- 
§) nek. A hiba kijavításához rá kell kattin- 
tani a CSERÉLI feliratú kapcsológombra. 


A [F7]-es funkcióbillentyű segítségével azonnal in- 

) . dítható a helyesírás ellenőrzés. Ezzel meg lehet spó- 
rolni az ESZKÖZÖK és ezt követően a NYELVI ELLENŐRZÉS 
feliratú gombok benyomását. 


ms ztás § HESS 
Ezt követően a helyes fessezsgzt 


fi (3 3 Ő Ímunkanap-korrekcióval kiigazítva ápriksban 
rás-ellenőrző a következő Se százai nött azegyémel korábbi sets] 


helyesírási hibát keresi. Megta- Jerez képest- közöte a Központ asd 5] 


lálja az ,kiigazitva"-t. Ugyanúgy Ti 
mint az első hiba, ez a szó szin- Srénomá ] 
021 atomot tévén 


tén piros vonallal van aláhúzva. sszeg ő 


Ki kell választani a hibás szót he. a —— 
lyesen leírva, és rá kell kattintan SS 


a CSERÉLI feliratú gombra. 


SAST TK 
(6 A következő hiba, ame- etében a ] 


sze mezzmáezszz ee perm] mai 

7e 8 7 lora HEVER 
lyet a helyesírás ellenőr- irunianen tormiciósel kágsztvaéptstan BlEeRT 

zés megtalál a ,Közpomti". Mivel Jszrttezképest- közöte a Közpomtl 2] tie 


ez a hiba többszörösen fordul elő Tusa 

a dokumentumban, ezt a hibát trónon] 

minen TEgÉLEG téyén egyi , Ez pool 

szerre lehet javítani: ehhez rá kell Setters 

kattintani a MINDET CSERÉLI feliratú Me E 

gombra. 

[7 ) Ezt követően a helyesi- Az TE] 
rás-ellenőrzés ismét jépíltsban 78.7 millárd forintot tett ká tsa kuszta ] 

a ,epitőipari" szóra áll. Amennyi. 2.ten 1 

ben Ön ugyanezt a gépelési hi- To ca] 

bát többször elköveti, akkor ezt rántott] 

a hibát a jövőben a Word auto- ggg 2 szeszt] 

8 ST TAÉRGAG DÓ helhe éles 3 
matikusan is ki tudja javítani. a sets 


A kurzort rá kell állítani a megfe- 
lelő szóra és ezt követően rá kell kattintani az AUTOMATE 
KUS JAVÍTÁS gombra. 


Most az utolsó helyesí- asztán 

(8 rási hiba jelenik el jégttsben78 e A — 
a párbeszédablakban. Ezen a ell Es 
helyen három külön szót egyben JESS FIT— 
írtak. Ezeket a szavakat közvetle- rrrnész ] 
nül a párbeszédablakban is el IEkSöz; pem——esszeőjjlstt 
lehet választani, utána rá kell kat Feyeteérsés 


tintani a CSERÉLI feliratú kapcsoló- Zs EE 
gombra. 
9) Most azt mutatja Önnek A helyesírás és a 

a Word, hogy a helyesírás nyelvhelyesség 
ellenőrzés véget ért. Ettől függetlenül ellenőrzése befejeződött. 


olvassa újra a kész dokumentumot, mi- 
vel a program nem ismerhet fel olyan 
hibákat, ahol Ön a szövegbe az adott 
esetben értelmetlen szavakat irt be, 
amelyek megváltoztatják ugyan a doku- 
mentum értelmét; de a szövegbe nem illő szó 
a szabályoknak megfelelően került leírásra. 
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SZÖVEGSZERKESZTŐ 


MICROSOFT WORD 


Így használja a helyesírás ellenőrzést (2/2) 


Dolgoztassa a Word-oöt 


A Word korrigálhatja az Ön által leggyakrab- 
ban elkövetett helyesírási és gépelési hibákat. 
Ugyanígy használhatja az AUTOMATIKUS JAVÍTÁS 
nevű funkciót is, hogy ne kelljen, azonos 
kifejezéseket újra és újra begépelnie. 


v 


(1) A Word ; 
AUTOMATIKUS 
JAVÍTÁS nevű funkciója. [" 
automatikusan és 
önállóan kijavít min- 
den hibát, amelyet fel- 
ismer. Nézze meg, 
hogy mi történik, ami- 
kor az , Óra" szót § 
,O"wval és nem az , "val írja. Nyisson meg egy új 
dokumentumot és írjon néhány sort, többek között 

a , Ora" szót is anélkül, hogy ezt követően meg- 
nyomta volna a szóköz billentyűt. Ha a kurzort most 
a következő sor elejére viszi, a Word azonnal felis- 
meri a hibát. 


(2) Nyomja : 
meg egyszer 4 
a szóköz billentyűt és. [5 
meglátja, hogy 

a Word azonnal kija- 
vítja a hibásan irt 
Ora" szót a helyesí- 
rási szabályoknak 
megfelelőn és egy 


időben a szó első betűjét nagy betűvel helyettesíti, 
mivel a szó a mondat elején áll. 


Amennyi- atodatán ] tateésemázázbartár ] Szövegtár ]rataparmáztr ] 
ben szer- 


keszteni akarja azt 

a szószedetet, ame- 
lyet a Word AUTOMA- 
TIKUS JAVÍTÁS funkciója 
automatikusan tör- 
ténő javításokhoz al- 
kalmaz, akkor ki kell 
választani az ESZKÖ- 
ZÖK menüben talál- 
ható AUTOMATIKUS JA- 
vírás gombot. A jobb 
oldalon található példánknál kiválasztottuk a 2. 
pontban említett hibát. Ennek a párbeszédablaknak 
a listája minden szót tartalmaz, amelynek automati- 
kusan történő javítása lehetséges. 


(4. Ehhez a listához Ön hozzáfűz- 
het további szavakat. Tételezzük 


fel, hogy Ön sokszor ,hogy" helyett 
ashoyg"-t ír. Be kell adni a HigÁs ablakba 
a szót hibás írással — ,hoyg" — és a JÓ 
mezőbe ugyanezt a szót helyesen — 
hogy" - kell beírni. Ezt követően meg 
kell nyomni a FELVESZ nyomógombot. 


(5) Amikor Ön sűrűn ugyanazt a ki- 
fejezést kénytelen használni, ak- 


kor megteheti azt is, hogy az AUTOMATK 
KUS JAVÍTÁS funkcióban megadja ennek 
a kifejezésnek a rövidítését és a Word 
ezt a rövidítést teljes kifejezéssel fogja 
helyettesíteni. Pl. adja be a HIBÁS me- 
zőbe ,hie"-t és a Jó mezőbe a , helyesi- 
rás ellenőrzés"-t, ezt követően nyomja 
meg a FELVESZ gombot. 


(6 Nyisson új dokumentumot és írja 
be a , hie"-t valamint ezt köve- 


tően a mondatjelet, vagy a szóközt; eb- 
ben az pillanatban a , helyesírás ellenőr- 
zés" automatikusan beszúrásra kerül 

a készülő dokumentumba. 


kasasaaasssssszssszssssssssessne 


Az AUTOMATIKUS JAVÍTÁS párbes- 
zéden keresztül beállíthatja 
a Word-öt arra is, hogy más változtatá- 
sokat is automatikusan elvégezzen. 
Pl. lehet a szót 1/2 (fél) igazi törtszám 
kifejezéssel helyettesíteni. Ehhez ki kell 
választani az AUTOFORMÁZÁS fület az 
AUTOMATIKUS JAVÍTÁS párbeszédablakban, 
hogy láthatóvá váljék a kifejezések 
listája, amelyeket a program automatiku- 
san helyettesít, amikor Ön dokumentu- 
mot szerkeszt. A felkínált funkciókat akti- 
válni vagy kikapcsolni lehet, ami úgy 
történik, hogy a kiválasztott funkciót 
be- vagy kikapcsolják az egér bal gomb- 
jának segítségével. 


atodudtás ] aatotomázós batástor ]/szóvagtár ]/Auzoromázán ] 


F7 ep uuzáskágybető frvalek 


7 véztrulbokapcsakt CAPS LOK bávotyl hatásának javítása 
7 betg szöveg váfztátása —- 


Helyesírás ellenőrzés 


§7 Alktatezdő elémének formázás dyagra, nt az elíttelévők 
57 gr dafráása a formázása alap 


megstép 
cesodálétor 


gyönyörű 


SZÖVEGSZERKESZTŐ 


Optimalizálja a sz 
nek tartalmát! 


Szeretné, hogy a dokumentumai és iratai kimondotta 
sikeresek legyenek? Fogadja el a Word segítségét! 


Word többet tud, mint az Ön dokumentumainak helyesírás ellenőrzése. 
A Olyan funkciókkal is rendelkezik, amelyek a nyelvtani és a mondatok 
mondattani struktúráját is képesek ellenőrizni. Továbbá a szinonima szótár 
is rendelkezésre áll, amelynek segítségével bővíteni lehet a szókincset, vala- 
mint el lehet kerülni a zavaró szóismétléseket is. 


Helyesírás 


Amikor a dokumentu- 
mai különböző tartalom- 
mal rendelkeznek, és 
különböző címzettekhez 
szólnak, a Word képes rá, 
hogy a mindenkori stílus- 
hoz idomuljon; ehhez 
a Word javasolja, hogy ha- 
tározza meg az írás stílusát 
a nyelvtani ellenőrzéshez. 

Az alapbeállítás a HI- 
VATALOS SZÖVEG, amely 
minden ilyen jellegű do- 
kumentumra vonatkozik. 
A dokumentum jellegét 
a szerkesztés elején, ami- 
kor kiválasztja a megfelelő 
sablont vagy varázslót, kell 
meghatározni. 


Megtelenttés ] Általános ] Szerkesztés ] Nyomtatás ] Mentés 
Helyesírás] Körrektúra ] Felhasználó ] Kompatbátás ] Alapónyvtár 


Helyesítás ——— ——— - 
(7 Helyesírás-ellenőrzés belráskor 7 Internet hivatkozások és fájnevek 


F7 agtív dokumertizs helyesírási IF Német utász 
használata 


Hibának elrejtése 


[7 Mindig legyen javaslat 
TT Csak a főszótár alapján 


"7 NAGYBETŰS szavak khagyása 
[7 Számot tartalmazó szavak kihagyása 


Satót szótárt 
usromorc se] Szótárak] 


Nyelvtani ellenőrzés 


az Ön figyelmét. 


Annak a meghatározásá- 
hoz, milyen szempontok 
alapján kell a Word-nek el- 
végezni a nyelvtani ellenőr- 
zést, elegendő az, hogy 
rákattint a BEÁLLÍTÁSOK 
nyomógombra. A megnyí- 
ló párbeszéd-ablakban egy 
jegyzék található, amely 


MICROSOFT WORD 


Övegei- 


A BEÁLLÍTÁSOK 
MEGVÁLTOZTATÁSA 


Ha a nyelvtani ellenőrzésnek a beállításait meg- 
változtatta, de a végén úgy dönt, hogy mégiscsak 
az eredeti beállításokat akarja használni, akkor 
csak az ALAPHELYZET nyomógombra kell kattintani. 


TIPP 


Néha előfordul, hogy kétségbeesve keres egy má- 
sik szót egy bizonyos kifejezésre, amelyet már ko- 
rábban használt a dokumentumban. Ez nem gond! 
A Word rendelkezik egy szinonima szótárral, ame- 
lynek segítségével Ön könnyebben elkerüli a csú- 
nya szóismétléseket. Rá kell kattintani a kérdéses 


szóra és egyszerre meg kell nyomni a [Shift] és az 
(F7] billentyűt. Megjelenik az alábbiakban látható 
párbeszédablak, amelynek a bal oldalon az a szó 
látható, amelyet ki akar cserélni, a jobb oldalon 
pedig a lehetséges alternatívák. Ki kell választani 
a megfelelő kifejezést, és rá kell kattintani a CSERE 
gombra. 


Szinonimaszótár: Magyar 


azokat a kritériumokat tartalmazza, amelyek szerint, ill. amelynek figye- 
lembe vétele mellett kell ellenőrizni a dokumentumot. Ha a nyelvtani ellenőrzést egy további kritériummal akarja bővíteni, 
akkor csak ki kell választani a megfelelő szempontot a legördülő listából. 

A szempontok listájában olyan szempontok is találhatók, amelyek tulajdonképpen a stílust határozzák meg és ahol már nem 
lehet normális nyelvtani ellenőrzésről beszélni. A nyelvtani ellenőrzés ebben az esetben pl. különböző dialektusokra hívja fel 
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SZÖVEGSZERKESZTŐ 


, j $ 
Levéliras 
Kövesse lépésről lépésre, hogy tud 
a Microsoft Word segítségével egy 


dokumentumot létrehozni, és az 
első levelet megírni. 


yakran jobb megoldás, a levelezést egy szövegszer- 

kesztő program segítségével megoldani, különösen 
akkor, ha szép formájú, vagy egyéb hivatalos levelezésről 
van szó. 

Az ilyen programok legnagyobb előnye az egyszerű 
kezelés. Ezt a programot még akkor is lehet használni, ha 
még nem tudja, hogy a program részleteiben hogyan is 
működik. Egyszerűen azzal kell kezdeni, hogy beadja 
a számítógépbe a kívánt szöveget. Később komplikált 
funkciókat is ki lehet próbálni és az elkészített doku- 
mentumot igényesen megformázni. 


A szöveg beadása 


A kis függőleges, villogó vonalka, amelyet kurzornak 
vagy beszúró jelnek szoktak nevezni, azt a helyet mu- 
tatja, amelyen megjelenik a beadott szövegrész. A kur- 
zor minden egyes betűvel, amelyet begépelnek, tovább 


TRÜKKÖK 


A kurzort a billentyűzeten lévő iránybillentyűk segítségével a szöveg 
tetszőleges helyére lehet állítani. A billentyűkön lévő nyilak mutatják 
azt az irányt, amerre a kurzor mozog. 


Kurzor jobbra 
mozog 


Kurzor felfele mozog 4 


Kurzor balra mozog 
6 


Kurzor lefele mozog 


mozog jobbra. A sor végén a szövegfeldolgo- 
zás automatikusan a következő sor elejére áll. 
Csak akkor kell megnyomni az (Enter) billen- 
tyűt, amikor szükségesnek tartja, hogy a kurzor 
a következő vagy a következő utáni sor elejére 
álljon. 


Az első levél 


Első lépésként kezdje a jobb oldalon 
lévő ábrán látható szöveg beadásával. Amikor 
a sor elejére kell menni, nyomja meg az [Enter] 
billentyűt. Ha gépelési hibát követnek el, akkor 
javítsa a [Backspacel billentyű segítségével. 


MICROSOFT WORD 


NEHÉZSÉGI FOKOZAT 1 


Ami szükséges ehhez... 


Microsoft Word 97. A magyarázatok ugyanúgy érvényesek 
Word 7 és Word 2000 esetében is, de néhány párbeszéd- 
ablak egy kicsit más kinézetű lehet. 


Használja a szövegszerkesztőt, amikor egy hivatalos dokumentu- 
mot akar előállítani, pl. ha a leendő munkaadójának ír. 


CETETTT TT TETT T ETETETT TETT YT TELET TT TETTE YT TI 


A szöveg [Tab] billentyű 
segítségével történö 
mozgatása 


Begépelte a szö- 
veget? Akkor a 
beadott szöveget 
úgy kell rendezni, 
ahogy azt általában 
egy levél esetében 
szokták csinálni 
(lásd a túloldalt). 
Normál esetben a helység megnevezése és a dátum a 
levél jobb oldalán található. Ahhoz, hogy a beirt szöve- 
get jobbra mozgassa a [Tab] billentyűt és nem a szóköz 
billentyű kell használni. 


A [Tab] BILLENTYŰ 


A ÍTAB] billentyű a [a] ( " 
betűtől balra található. 

Néhány billentyűzeten 

a [TAB] billentyűn két nyíl . 


található. 


Zabhegyező Kít. 

9111 Pusztafalu 

Petőfi utca 1. 

Savanyú Uborka Bt. 

2345 Szántó 

Ecettér3 

Pusztafalu, 2001 -06-22 

Tisztelt Kolbász János úr! 

Sajnálattal kell közölnünk, hogy a megrendelt abrak a visszaigazolt határidőre nem készültel a hegyezőgép. 
megtibásodása miett. 


Amennyiben a zab torrpa véggel is megfelel, kérem szíveskedjen jelezni, 
Késésünkért elnézését kérjük. 
Tiszteletet 


SZÖVEGSZERKESZTŐ MICROSOFT WORD 


A tabulátorokat egész 
bekezdések mozgatá- 
sához, vagy pedig a 
szavak közötti távolságok 
meghatározásához hasz- 
nálják. 

A tabulátor érvényesi- 
téséhez az egérrel annak 
a szövegnek az első be- 
tűje elé kell kattintani, 
amelyet mozgatni kíván, 
ezt követően meg kell 
nyomni a [Tab] billentyűt. A szöveg 12,5 mm- 

rel jobbra mozog, mivel a Word előre beállított 
tabulátorokkal rendelkezik. Később bemutatjuk, 
hogy tudja önállóan is beállítani a tabulátorokat. 
Annyiszor kell megnyomni a [Tab] billentyűt, amíg 
a szöveg maximálisan jobbra nem kerül. Ha túl 
sokszor nyomta meg a [Tab] billentyűt, akkor 

a [Backspacel billentyű segítségével lehet törölni 
a felesleges tabulátorokat. 


Ahhoz, hogy a helyi- 
ség nevét és a dátu- 
mot jobbra tolja, 

a kurzort az áthelye- 
zendő szöveg elé 
kell helyeznie, és ezt 
követően a Tab-bil- 
lentyűt annyiszor kell 
megnyomnia, amíg 
a szöveg nem kerül 
a megfelelő helyre. 


Op Psszánn ZO nu B 


Tisztek Kobész János úr! 
Sajnálattal ked közölnünik, hogy a megrendeltatrak a visszaigazot hatátdöre nem készült el a 
hegyezőgép megtibásodása miatt. 


Amennyit zab torpe véggalis megfelel, irom szíveskedjen jetozri, 


Az üres sor beszúrásához elegendő, hogy a kurzort annak a sornak az elejére vi- 
gye, amelyet lefelé akar mozgatni, és ezt követően nyomja meg a [Tab] billentyűt. 


Üres sor beszúrása - 
Amikor a helység és a dátum megfelelő helyen áll, helyezzék át a kurzort a helység megnevezés első TRUKKOK 


betűje elé. Ha most megnyomja az [Enter] billentyűt, akkor a komplett dátumrész egy sorral lejjebb Több parancsot úgy 
kerül, Válassza el a címzett- és a feladóblokkot három üres sorral egymástól oly módon, hogy a fen- is meg lehet adni, 
tiekben leírt eljárást alkalmazza, de ebben az esetben az [Enter] billentyűt háromszor kell megnyomni. EZEL Z E 
A levéltörzset szintén az üres sorok segítségével teszik átláthatóvá. Az üdvözlés és a név között leg- a FÁjL menüpontba. 


Sokszor egy betűkom- 


alább hét üres sort kell hagyni, hogy az aláírásának elegendő hely maradjon. Miután a beadott binációi fe elegénől 


szöveget a fentiek szerint elrendezte, a levelet ki lehet nyomtatni. A képernyőn látható dokumentumnak 5 Ab; 

ű § akart ; B. § A F amivel sok időt lehet 
azonos alakja van, mint a későbbi nyomtatásnak. Word a bal és a jobb oldalon is hozzá teszi a megspórolni. Ebben az 
margókat, hogy a szöveg megfelelő távolsága a papír szélétől biztosítva legyen. Egy későbbi részben esetben meg kell ny- 
megmutatjuk, hogyan lehet önállóan megváltoztatni a margókat. omni a [Ctrl-t] és egy 
másik billentyűt, pl. 
Új dokumentum: 


tl Fáll k je DOLLY ET TT TT T TETT ETT TT TTL YYT YT ETETETT TETTETETT TETT YT TTTTT TTI (Ctrl) 4 (NI 


Microsoft Word - Dokumentul 


Mentés Megnyitás Ag 
Miután megszerkesztette a levelet, azt el kell menteni. Ebből Bezárás: 

a célból rá kell kattintani a FÁJL menüpontra és , [ml WI 
ezen belül a MENTÉS MÁSKÉNT kapcsológombra. [ás fert] (5) 
A párbeszédablak, amely erre felnyílik, megkéri Nyomlatás; 865 
Önt, hogy adja meg a dokumentum nevét. (Ctrl) 4 (P] 
Tegye meg és kattintson a MENTÉS gombra. 

Ezt követően be lehet zárni a Word-öt. Ehhez 
ismét be kell lépni a FÁl-ba és meg kell nyomni 
a KitérÉS nyomógombot. 


Mentés másként Miután a levelet 
ai megírta, akkor azt 
mentse el: kattintson 
a FÁJL menüben talál- 
ható MENTÉS MÁSKÉNT 
nyomógombra. 


[Worddokimenim SZET Hű 


A dokumentum nevét írja be a MENTÉS MÁSKÉNT párbeszéd-ablakban talál- 
ható FÁJLNÉV mezőbe. Ezt követően nyomja meg a MENTÉS nyomógombot. 
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MICROSOFT W ORD 


NEHÉZSÉGI FOKOZAT 1 


Ami szükséges ehhez... 


Microsoft Word 97. A magyarázatok ugyan- 

úgy érvényesek Word 7 és Word 2000 eseté- 
ben is, de néhány párbeszéd-ablak egy kicsit 

más kinézetű lehet. 


Ha annak a lehetőségét keresik, hogy hogyan lehet egy dokumentumban gyor- 
san egy bizonyos helyre menni, vagy egy szónak, amely a szövegben gyakran 
előfordul, egy speciális formát adni, vagy esetleg egy sűrűbben előforduló he- 
lyesírási hibát javítani, akkor Önöknek nagyon fog tetszeni a KERESÉS ÉS CSERE 


elnevezésű funkció. 


éha igen nehezen lehet csak megtalálni egy bizo- 
N nyos helyet a dokumentumban, különösen akkor, 
ha a dokumentum hosszabb. A legtöbb esetben a képer- 
nyő fel-le mozgatásával keresik a szükséges szövegsort, 
ami minden bizonnyal nem a legoptimálisabb megoldás. 
A Word egy nagyon praktikus funkcióval rendelkezik, 
amely megtakarítja Önnek ezt a unalmas és körülményes 
munkát. Ennek a keresési funkciónak a segítségével az 
adott szó vagy az adott mondat minden egyes előfordu- 
lása fellelhető a dokumentumban, még akkor is, ha csak 
egy szóra emlékeznek, amelyet a keresett sor tartalmaz, 
a Word azonnal megtalálja a keresett helyet. Ugyanez 
a kulcsszavakra vagy különleges megfogalmazásokra is 
érvényes, amelyeket újra szeretnének megtalálni. 


A Word keresési funkciója még többet 
is tud, éspedig helyettesíteni tudja a sza- 
vakat és mondatokat komplett kifejezé- 
sekkel is. Ha pl. Ön a dokumentum- 
ban egy nevet rosszul írt, akkor egy 
munkaművelettel kijavíthatja ezt 
a hibát a teljes dokumentumban. Ezt 
az eljárást nemcsak a szavakra 
vagy a komplett mondatokra vo- 
natkozóan lehet alkalmazni, ha- 
nem tetszőleges összetételű jel- 
sorokra is. Ha a szöveg 
begépelésekor sokszor végzik 
a szöveg módosítását is és meg- 
változtatják a szavak vagy 
a mondatok sorrendjét is, akkor 
gyakran előfordul, hogy a szavak 


MAGYARÁZA 


Versalien vad) 


között egy szóköz helyett kettő található. A KERESÉS ÉS 
CSERE funkció segítségével ezt a csúnya hibát egy lépésben 
lehet eltávolítani a szövegből. A Word-nek ki kell adni egy 
utasítást, hogy minden kétszeres szótávolságot egy szó- 
közzel helyettesítsen! Azonos eljárás vonatkozik a bekez- 
désre, tabulátorra és szimbólumra is. A KERESÉS ÉS CSERE 
funkció még ennél is többet tud. A Word megtalál Önnek 
minden kifejezést, amely különleges betűtípussal vagy be- 
tűstílussal, mint pl. félkövér vagy dőlt, került beadásra. 
Ezeket nem lehet ugyan automatikusan cserélni, de a be- 
tűstílus és a betűtípus megváltoztatható. Kereséskor és cse- 
rekor a Word a nagy- és kisbetűket is meg tudja külön- 
böztetni. Ha Ön egy csupa nagybetűkkel irt tulajdonnevet, 
pl. LAKATOS" egy másik szóval akar helyettesíteni 
anélkül, hogy ugyanebben a szövegben szintén 
előforduló szakmajelölés , lakatos" is kicseré- 
lődjön, akkor be kell kapcsolni a KIS- ÉS NAGY- 
BETŰ MEGKÜLÖNBÖZTETÉSE 
funkciót. 


SZÖVEGSZERKESZTŐ 


A Word segítségével történő 


MICROSOFT WORD 


keresés és csere 


Ez a funkció lehetővé teszi Önnek, hogy minden tetszőleges jelet meg áá 


keresni és ki tudjon cserélni a szövegben. Ezzel terjedelmes doku- 
mentumokban is gyorsan ki lehet javítani a hibákat. 


0 pen 


lévő cikkben 
zavar bennün- 
ket a "group" 
angol kifeje- . " 
zés. A KERESÉS 
ÉS CSERE funk- 
ció segítségé- : 
vel ezt a kife-. : 
jezést ki 
akarjuk cse- 
rélni , csoport" Úlsás 


(2) A kurzort a cikk elejére kell 
állítani, hogy a Word auto- 


matikusan az egész szöveget elle- 
nőrizze. Ezt követően be kell menni 
a SZERKESZTÉS menübe és rá kell kattin- 


tani a CSERE nyomógombra, É 


3) Megjelenik a KKEiEsés ÉS CSERE feliratú 

párbeszéd-ablak. A ,group" " kifejezést be kell gé- 
pelni Mir KERES feliratú mezőbe, a ,csoport" kifejezést pedig 
a MRRE CSERÉLI mezőbe. Ahhoz, hogy minden keresett angol 


sk kj 


kalépésben a magyar nyel- 


vű kifejezéssel helyettesít 
sünk, meg kell nyomni 
a MINDET kapcsolófelületet. 
De szeretnénk kipróbálni 
még néhány opciót. 

Első lépésben írjunk le néhány speciális jellemzőt, 

amely a keresett kifejezésre vonatkozik. A párbe- 

széd-ablakban rá kell kattintani az EGYEBEK nyomó- 
gombra és ezt követően a KERESÉS szövegmenüre. Ezt köve- 
tően fel kell nyitni a FORMÁTUM menüt és rá kell kattintani 
a BETŰTÍPUS nyomógombra. 


(5) Kinyílik egy új párbe- 
széd-ablak. Ebben az 


ablakban kell rögzíteni annak 
a szövegnek a formátumát, ame- 
lyet le akarnak cserélni. Le akar- 
juk cserélni az ,group" kifeje- 
zést, amely Arial betűtípussal, 
11-es mérettel, és nem dőlt körakterekkel került bea- 
dásra. Rá kell kattintani ezekre az opciókra és ezt 
követően az OK nyomógombra. 


(6 ) A kurzort a MIRE 
CSERÉLI szövegme- 


zőbe kell helyezni és ismét 
fel kell nyitni a FORMÁTUM 
menüt valamint rá kell kattin- 
tani a BETŰTÍPUS menüre. Az 
Ön által kiválasztott opciók 
megjelennek a KERESÉS ÉS CSERE párbeszéd-ablakban. 


LEYLTEYET TETT TET TETTETETT TTI 


A CSERE nyomógombra tör- 
ténő rákattintással elkez- 
dődik a folyamat. Word 


egyik lelőhelyről a másikra megy és Önnek 
kell minden esetben elfogadni a csereakciót. Ha 
a MINDET nyomógombra kattintanak, akkor 

a Word minden kifejezést egy munkalépésben 
kicserél és ezt követően jelenti Önnek a kicserélt 
kifejezések darabszámát. 


EI kell 
fogadni 
a cserék 


számát és ezt 

követően rá kell kattintani a KERESÉS ÉS 
CSERE párbeszéd-ablakban lévő BEZÁRÁS 
kapcsolófelületre a cserefolyamat befejezé- 
séhez. 


TIPP 


Csak akkor lehetnek biz- 
tosak abban, hogy a KERE- 
SÉS ÉS CSERE nem okoz 
a szövegében nyelvtani hi- 
Hi bákat, ha lépésről lépésre 
haladnak tovább. A pél- 
JI dánkban a ,group" kife- 
jezést helyesen csoport" 
kifejezéssel helyettesítik, de 
groups" kifejezés helyte- 
lenül a ,csoportoks" kife- 
jezéssel került helyettesi- 
tésre. Ilyen jellegű nyelvtani 
hibákat csak akkor tudnak 
felfedezni, ha minden cse- 
rehelyet KeREsés funkcióval 


A Bnunszvik Teréz Óvoda és német nemzetiségi 
tagozatán 1992-ben indult a német nyelvvel 


ellenőriznek. 
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MICROSOFT WORD 


NEHÉZSÉGI FOKOZAT 1 


JAmi szükséges ehhez... j 
Microsoft Word 97. A magyarázatok ugyanúgy 
ua] 


] érvényesek Word 7 és Word 2000 esetében is, 
de néhány párbeszéd-ablak egy kicsit más kiné- 
zetű lehet. 


Amikor a szövegszerkesztővel már professzionális doku- 
mentumokat állítanak elő, akkor ezeket a dokumentumo- 
kat azonos kivitelezési szintű borítékokba kell helyezni. 


H a a borítékot számítógép segít- 
ségével akarják nyomtani, ak- 
kor nem kell külön programokat, de 
még speciális nyomtatót sem vásá- 
rolni, mivel a Word megfelelő ill. 
szükséges eszközökkel rendelkezik, 
amelyek a boríték nyomtatását Ön 
helyett gyorsan elintézik. Válasszák 
ki a levelükben a címzett címét és 
a Word elhelyezi ezt a címet a borí- 
tékon, természetesen a megfelelő he- 
lyen. De a feladó címével is hason- 
lóan jár el, még hozzá úgy, hogy 
a feladó a boríték bal felső sarkában 


A borítékok sokfajta formában és 
méretben léteznek, de ez a Word-nek 
nem okoz gondot, mivel a Word egy 
formátumkatalógussal rendelkezik, 
amely a legtöbb változatot tartalmazza. 
A nyomtatáshoz viszont feltétel az, hogy 
az Ön nyomtatója a kiválasztott méretet 
és formát kezelni tudja. 


KÖVESSE , 


fa 


A LEVELVARAZSLOT! 


A Word felkínálja Önöknek a le- 

vélvarázsló segítségét ahhoz, 
hogy a leveleiket és az azok-. 
hoz tartozó borítékokat elő 
tudják állítani. A levélva-. 


kerül elhelyezésre. Ez professzioná- 
lisan néz ki ! 


Egy hivatalos levélben az Ön címe 
bal oldalon fent helyezkedik el. Egy 
kicsit lejjebb a címzett címe található. 


Levél varázsló ÁNREENER úgy lehet elindítai 


hogy a Fáj menüben ÚJ Do- ) 


A boríték nyomtatását a Word se- 
gítségével kétféle képpen lehet 


Ki kell jelölni a címzettet és rá kell 
kattintani a BORÍTÉK ÉS CÍMKE funk- 
cióra, amely az ESZKÖZÖK menüben 


KUMENTUM, és ezt követően LE- 


található. Ha ezt követően rákattin- 
tanak a , Nyomtatás" nyomógombra, 
akkor a Word a cím- 
zett címét automa- 
tikusan a boríték 


VELEK ÉS FAXOK nyomógombra katti 1  előkészteni: a levélvarázsló segítsé- 
megtalálják a levélvarázsló szimb. gével (mellette), vagy az ESZKÖZÖK 
A levélvarázsló nagyon nagy menüben található BORÍTÉK ÉS CÍMKE 


HET besslsésetstn] E feliratú funkció segítségével. Ennek 
j, B: gő 3 
nem a teljes munkát elvégzi a funkciónak a segít- 


Önök helyett. A munkál ; ségével a program megfelelő helyére 
vélvarázslónak néhány a címzett címét abból helyezi. 
van szüksége, min! 6. 


a levélből veszi, amelyet 
éppen írtak és a borítékra 
nyomtatja. 


címzett és az, hogy 
szett I 


Nagyon kár lenne csak 
a leveleket szépen kialaki- 
tani, és a hozzátartozó bori- 
tékokat elhanyagolni. 


ISBN 2.8302.2258-X 


SZÖVEGSZERKESZTŐ 


borítékai 


Az Önök személyes 


MICROSOFT WORD 


A professzionális kinézetű borítékban lévő levelek küldése ma már 


nemcsak a nagy cégeknek van fenntartva. Olvasson, 
hogy Ön is tudjon a borítékaival jó benyomást kelteni. 


(1 tt látnak egy levelet, amely mintának szolgál. 
A helység nevét és a dátumot jobbra kizárva, 
a címeket pedig balra kizárva kell elhelyezni, de úgy, 
hogy a feladó a címzett felett legyen. 


EL ELEEEEL 


W Szabó Éva [2 Ereesent 
? Ki kell választani 
Répce utca 11 a címzettet úgy, 
Av 9024 Győr hogy a kurzort az első betű 
7 elé helyezik és az egeret, 


az egér bal gombjának 
lenyomva tartása mellett, 

a címzett, ill. a cím végéhez 
mozgatják. 


"árkányi Tamás 


ké "08; 


Szigethy A. út 82 


...... 


kzt e záttéte Ezt követően ró 
fe. Beszírás Formátum 7 Eszközök Táblázat "Ablak" 597 zt követően rá 
aj u FŰ kell kattintani 


a BORÍTÉK ÉS CÍMKE nyo- 
mógombra, amely az 
ESZKÖZÖK menüben 
található. 


j (4 Tea 
a mellette lát- 


ható párbeszéd-ablak. 
1 A címzett feketén jele- 
nik meg a CÍM feliratú 
szövegmezőben. Ha ezt a funkciót először használják, 
akkor a FELADÓ CÍME feliratú szövegmező valószínű üres 
lesz. Ha ebbe 
a mezőbe begépe- 
lik a saját címüket, 


Szabó Éva 


Répce utca 11 
02 őr 


tértésok  cínéék] 


; 
íTárány Ha 2 FEE akkor a Word en- 
jSzgotvA 182 ——i nek a funkciónak j 

[ sss [a következő haszná- 
trlsáscáne: CÉL T Feladó dnárak eagyása latánál automatiku- 
[Szabó Éva a 


san megjegyzi a be- 


Répce utca 11 gépelt címet. 


[9024 Györ 


(5) Ellenőrizze a boríté- 
kának formátumát: 


110x220 mm (más néven: 
DL) az alapbeállítás. Rá kell 
kattintani a BEÁLLÍTÁSOK nyo- 
mógombra és ezt követően 

a BORÍTÉK MÉRET szövegme- 
zőre, és a legördülő válasz- 
téklistából ki kell választani az 
Önöknek megfelelő borítékot. 
A választást OK gomb segít- 
ségével kell megerősíteni. 


Kicsinyítse a betű 
méretét a címzett cí- 


mében. Ehhez rá kell kattintani 


a BETŰTÍPUS nyomógombra a Cím! Beee za — 
fejezetben és ki kell választani her Férvér A 
ferni) fér A 


egy másik betűméretet. Termé- 
szetesen meg lehet változtatni 
a betűtípust is és ki lehet válasz- . / ziszsies 


tat feláus közül Fldsáásti — ffgnde. fösgéák 
tani a tizenegy ei ektus ÖZÜ! Tr köbSA FS ÖT ke 
valamelyiket (akár többet egy- fs péGtáÉösb 


szerre). Mivel néhány az effek- 
tusok közül rontja a cím olvas- 
hatóságát, a nyomtatás előtt 
mindenképpen ellenőrizni kell 
a boríték kinézetét. 


sesssssssss0s000 6660 e  [/DTTNINNAKN kezi 

(7) Néhány nyomtató [ETE ETETETE 
esetében a borítékot essszmsazeny gáz 

bizonyos speciális módon Feel e 


TIT FÉRSEZÜSEET 
egvábcztatta a Word alagtíteknezett bortálkezelését. Ez tibás s lehe. 
Az Küchalyzt vönszáséval téren vesza at elamtetnesésbet 


szükséges behelyezni. Rá kell 
kattintani a INYOMTATÁSI BEÁLLÍ- 
TÁSOK" nyomógombra, amely 
a BEÁLLÍTÁSOK menüben talál- 
ható és meg kell nézni, hogy kell betenni az üres boríté- 
kot a nyomtatóba. Amikor minden beállítás jónak 
tűnik, akkor a végrehajtott műveleteket OK gomb 
segítségével nyugtázni kell. Erre fel újra 
megjelenik a BORÍTÉK ÉS CÍMKE párbeszéd- 
ablak. Rá kell kattintani a NYOMTATÁS 
nyomógombra és figyelni, hogy a boríték 
egyenesen legyen behúzva a nyomtatóba. 


E dokumentumba 
Amennyiben a borítékot az ahhoz tartozó levéllel együtt akarják elmenteni, 


akkor meg kell nyomni az E DOKUMENTUMBA feliratú nyomógombot, amely 
a BORÍTÉK ÉS CÍMKE menüben található. A Word hozzácsatol a dokumentum ele- 
jéhez egy új oldalt, amely a boríték adatait tartalmazza. 
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MICROSOFT WORD — 


[Ami szükséges ehhez... 


Microsoft Word 97. A magyarázatok ugyanúgy 
érvényesek Word 7 és Word 2000 esetében is, 
! de néhány párbeszéd-ablak egy kicsit más kiné- 


A hatalmas szövegegységek, amelyek több 


oldalon keresztül folytatódnak, sokszor nagyon 
nehezen olvashatóak. Létezik több olvasóbarát 
módszer, amellyel a szöveget kedvezően lehet 
alakítani. Ezeknek a módszerek egyike a szöveg 
hasábokban történő elhelyezése. 


zetű lehet. 


ztek el, kisebb mértékben terheli 
kinthetőbb, mint a folyamatoson, több 


OLVASÓBARÁT 


Bizonyított tény, hogy az információkat könnyebb 
megjegyezni, ha azok rövid sorokban találhatók. 
Amikor egy szöveg az oldal teljes szélességét 
tölti, akkor az olvasónak problémát okoz megta 
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dokumentum szövegének hasá- 
bokban történő elhelyezése 
jelentős mértékben növeli a szöveg 
olvashatóságát, teljesen függetlenül 
attól, hogy terjedelmes szövegeket 
akarnak áttekinthetően strukturálni, 
vagy kisebb méretű szövegrészeket 
egymás mellett rendezni. 

Az újságok és folyóiratok általában 
olyan layout-tal (oldalképpel) ren- 
delkeznek, amelyben a szövegeket ha- 
sábokban helyezik el. A nyomdaipar 
e két termékcsoportjának azonos 
problémát kell megoldani: hosszú, ter- 
jedelmes cikkeket, és rövid híreket ve- 
gyesen kell elhelyezni a lapon, és 
emellett biztosítani kell az áttekint- 
hetőséget, és olvasóbarát kivitelt. 


A hasáb szélessége 70 mm és 100 
mm között változik. Ez lehetővé 
teszi, hogy az olvasó az oldalakat 
gyorsan ,átfussa", és azonnal megta- 
lálja azokat az információkat, amel- 
yek fontosak neki; ezzel szemben, ha 
a szöveg a nyomtatott oldal teljes szé- 
lességén van elhelyezve, akkor az ol- 
vasó gyorsan elvész benne. 


A Word lehetővé teszi, hogy Önök 
a dokumentumaikat hasábokban ren- 
dezzék, még akkor is, ha a layout (ol- 
dalkép) e formája nem alkalmas min- 
den dokumentum előállítására, pl. 


tani a fonalat, mivel a szeme nehezen tud aze 


meggyőződnek, amennyiben ennel 
tömbnek az : olvashatóságát annak c 


a levelek szerkesztésére. Ezzel szem- 


ben más dokumentumok messzeme- 
nően professzionális kinézetűek le- 
hetnek. Elsősorban áttekinthetőbbek, 
amikor a tartalmuk hasábokban 
kerül elhelyezésre, ez pl. jelentés, 
cégújság, stb. esetében érvényes. 
A következőkben lépésről lépésre 
bemutatjuk, hogyan lehet a hasábok- 
ban történő elhelyezés segítségével 
egy hoszszabb szöveget könnyen 
olvashatóvá tenni. 


SNEK KKK ELEK TT 


SZÖVEGSZERKESZTŐ 


E edett etés émereka e kémetnngánén - 


A szöveg hasábokban 
történő elhelyezése 


Ehhez a gyakorlathoz tetszőleges szöveget lehet használni, feltételezve, 
hogy a szöveg elég hosszú. Figyeljen arra, hogy a gyakorló szöveget egy 

másik név alatt elmentse, nehogy az eredeti szöveg megváltozzon. Nagyon 
gyorsan rájön, hogy a hasábok kialakítása a szöveg olvashatóságát nagymér- 
tékben növeli, még akkor is, ha a szöveg hossza csak három, vagy négy oldal. 


AAN A HASABOK ELTÜNEÉSE 
Jelölje ki a szöveget, amit A hasábok eltűnnek, amikor a Nézer menüben 
hasábokban akar elhelyezni. a NORMÁL nyomógombra kattintanak. Ebben az üzem- 
módban Word megpróbálja az adott dokumentumot 
minél gyorsabban editálni és ennek a leggyorsabb 
módja az, hogy a hasábokat egymás alá teszi. 


Lépjen be a FORMÁTUM me- 
nübe, kattintson a HASÁBOK 


EZUSEZEEZES képernyőn megjelenik a megfelelő " ] 
Eeen Oszay ve ÉLETE. 


1 ösi] JN Ét 11] 


pek egyikére, és a mintaablakban megjelenik az új lay- 
! out. A jobb oldalon elhelyezett kapcsolófelületek lehetővé 
teszik a különböző szélességű hasábok használatát. 


5) A hasábok szélességét és a hasábok közötti távolságot nagyon köny- 
nyen meg lehet változtatni oly módon, hogy a megfelelő számbeadási 
mezőkben megváltoztatja az értékeket. A Word automatikusan megváltoztatja 


a többi hasáb méretét is úgy, hogy a szöveg a megadott margókon belül marad. 
A dokumentumunk esetében növeljük a hasábok közötti távolságot 1,5 cm-re. 


kesssszszzszszzszsezsssssssesessesosssessesss se JNA SGlllkt 
A párbeszéd-ablakban ellenőrizni lehet, hogy Hisz tetátz ez TT esszel 
] hogyan változtatná meg a hasáb-layout az Ön / 0) EEKEETK i 
1. dokumentumának kivitelét. Kattintson rá az ellenőrzőké-  [ !" Far ad jj 
u; TUZ AE E i 
] 1 
J 


LELTYYTET ETET TETTETETT ET TT TT TT TET ÉTÉ TÉTELT ET ÉTELT TETTE TTL TTT YT TETTETETT ETT TTT TETTÉT ETTE ETYTE TETTETETT TI 


MINTA felett található egy VÁLASZTÓVONAL kapcsolónégyzet. Ha erre a négyzetre kattint rá, akkor a hasá- 
bok között egy elválasztó vonal jelenik meg, amivel az oldal optikai felosztása még jobban kiemelkedik. 
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A végrehajtott változásokat az OK 
megnyomásával kell visszaigazolni. 
Az új layout nem változtatja meg 
az Ön dokumentumának nevét, ehhez mind- 
járt az elején kellett volna a párbeszéd-ablak- 
ban más néven elmenteni a dokumentumot. 


Ha meg akarják nézni, milyen lesz a dokumen- 
tum új layoutja, akkor rá kell kattintani a NYOMTATÁSI KÉP gombra (FÁJL 
menüben, vagy az eszköztáron lévő gombra), és ezt követően a TELJES 

KÉPERNYŐ nyomógombra. 
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